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MUNICIPIO DE PAIPA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE
PAIPA

RESOLUCION No. 200-04-01-0099
(Paipa, 23 de junio de 2026)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA E.S.E HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPAY
DEROGA TODAS LAS DISPOSICIONES QUE LE SEAN CONTRARIAS
ESPECIALMENTE LAS CONTENIDAS EN LA RESOLUCION 200-04-01-036
DEL 6 DE MARZO DE 2013 Y LA RESOLUCION 200-04-01-0092 DEL 16 JULIO
DEL 2025"

LA GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, en uso de sus atribuciones legales y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1083 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica” define en el Articulo 2.2.30.5.2. el
contenido del reglamento interno de trabajo.

Que la Ley 1010 de 2006, en el Articulo 9 establece que en los reglamentos de
trabajo de las empresas e instituciones se deben establecer los mecanismos de
prevencion de las conductas de acoso laboral y establecer los protocolos vy
procedimientos internos para su tramite y manejo.

Que la Resoluciéon 734 de 2006, en el Articulo 1 establece que los empleadores
deben adaptar un capitulo en el reglamento de trabajo en el que se contemplen los
mecanismos para prevenir el acoso laboral y los procedimientos internos para
solucionar los casos segun corresponda.

Que la Ley 2466 de 2025, “por medio de la cual se modifica parcialmente normas
laborales y se adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en
Colombia” realiza modificaciones al Cédigo Sustantivo del Trabajo en lo pertinente
a procesos disciplinarios (Articulo 7. Debido proceso disciplinario laboral),
publicaciéon de reglamento interno de trabajo (Articulo 8. Publicacién de reglamento
de trabajo); establecimiento de la jornada laboral (Articulo 10. Trabajo diurno y
nocturno y Articulo 11. Jornada maxima legal); otorgamiento de permisos y licencias
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(Articulo 15. Obligaciones especiales del empleador); e incluye ademas medidas
para la eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacién (Capitulo III).

Que de acuerdo a lo establecido en el paragrafo 4° del Articulo 7 de la citada Ley
2466 de 2025, los empleadores deberan actualizar el Reglamento Interno de
Trabajo, acorde con los parametros descritos dentro de los doce (12) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente Ley.

Que mediante |la Ley 2466 del 25 de junio de 2025 se adopto la Reforma Laboral en
Colombia, modificando sustancialmente las reglas del derecho individual y colectivo
del trabajo en el territorio colombiano.

Que de conformidad con el réegimen legal mixto aplicable a las Empresas Sociales
del Estado (E.S.E.) establecido en la Ley 100 de 1993, coexisten dentro de la
entidad dos categorias de servidores publicos: Empleados Publicos y Trabajadores
Oficiales, rigiendose estos ultimos de manera principal por las normas del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Que el paragrafo 4° del Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025 ordena a los empleadores
adecuar los Reglamentos Internos de Trabajo dentro de los doce (12) meses
siguientes a su vigencia; mandato que, en el marco del régimen laboral mixto que
gobierna y aplica para las Empresas Sociales del Estado (E.S.E.), resulta de
obligatorio cumplimiento para regular las relaciones de la Entidad, debiendo ajustar
los procedimientos disciplinarios internos a los nuevos estandares de rango y en
proporcionalidad, al derecho a la defensa y contradiccion, establecido en la CN
articulo 29.

Que con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el paragrafo 4° del Articulo 7
de la Ley 2466 de 2025, se hace necesario que la E.S.E. Hospital San Vicente de
Paul de Paipa, actualice su Reglamento Interno de Trabajo dentro del plazo
otorgado por la presente Ley, adoptando las nuevas garantias del debido proceso
disciplinario y haciendo uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) autorizadas en el paragrafo 5° de la misma norma, como
herramientas validas para la notificacion, tramite y socializacion de las disposiciones
laborales con el personal.

Que el Decreto 0320 de 20286, “por el cual se modifica el Decreto 2418 de 2015”
establece modificaciones para la bonificacion por servicios prestados para los
empleados del nivel territorial.
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Que la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa adoptd el reglamento interno
de trabajo en la Resolucion No. 200-04-01-036 del 06 de marzo de 2013, dando
cumplimiento a la normativa legal vigente, sin embargo, se hace necesario realizar
su actualizacion acorde a la actualizacion de la normativa legal vigente,
principalmente en lo relacionado con prevencion y atencion de casos de acoso
laboral.

Que, teniendo en cuenta los considerandos anteriores,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ACTUALIZACION: Modificar el reglamento interno de
trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa conforme a lo establecido
en la parte motiva del presente Acuerdo y segun lo establecido en la normativa legal
vigente, especialmente lo dispuesto en el Articulo 2.2.30.5.2. del Decreto 1083 de
2015 respecto a contenido del reglamento interno de trabajo y la Ley 2466 de 2025
en los apartados correspondientes a los servidores publicos de la institucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEFINICION Y OBJETO. El presente acto administrativo
que se denominara Reglamento Interno de Trabajo de la E.S.E. Hospital San
Vicente de Pall de Paipa, tiene por objeto estipular las normas y lineamientos de
obligatorio cumplimiento entre la entidad y sus servidores publicos, de manera tal
que se garantice el respeto de sus derechos y se cuente con garantias para el
cumplimiento de sus deberes.

ARTICULO TERCERO: ALCANCE: El contenido del Reglamento Interno de
Trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa involucra a quienes
tienen caracter de servidores publicos de la entidad: funcionarios de periodo fijo,
funcionarios de carrera administrativa, funcionarios de libre nombramiento y
remocion, funcionarios en provisionalidad y trabajadores oficiales.

ARTICULO CUARTO: IDENTIFICACION DE LA EMPRESA Y DOMICILIO: La
Empresa Social del Estado San Vicente de Paul de Paipa es una entidad de
naturaleza indefinida de la orden municipal creada mediante el Acuerdo N° 022 del
30 de julio de 1999, que tiene como domicilio la Carrera 20 # 21-37 en el Municipio
de Paipa, Boyaca.
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Mediante la Resolucién 200-04-01-0088 de 01 de julio de 2025, “por la cual se
modifica y adopta la estructura de procesos de la Empresa Social del Estado
Hospital San Vicente de Paul de Paipa”, se establece el mapa de procesos de la
entidad de la siguiente manera:

. ESTRATEGICO

" MISIONALES

| Eemeso

APOYO - SUBGERENCIA

EVALUACION ¥ CONTROL

ARTICULO QUINTO: NATURALEZA DE LOS EMPLEOS DE LA EMPRESA: el
Acuerdo 100-02-01-0016 de 2025, “POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA
LOS EMPLEOS DE PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPAY DEROGA TODAS LAS
DISPOSICIONES QUE LE SEAN CONTRARIAS ESPECIALMENTE ELACUERDO
No. 200-04-01-0014 DEL 21 DE OCTUBRE DEL 2022”, establece los empleos de
la entidad de la siguiente manera:
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TRABAJO DE LA E.S.E HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPAY
DEROGA TODAS LAS DISPOSICIONES QUE LE SEAN CONTRARIAS

ESPECIALMENTE LAS CONTENIDAS EN LA RESOLUCION 200-04-01-036
DEL 6 DE MARZO DE 2013 Y LA RESOLUCION 200-04-01-0092 DEL 16 JULIO

DEL 2025"
Denominacion del | N° de Nivel Codigo | Grado Naturaleza
empleo Cargos
Gerente 1 Directivo 085 17 Periodo fijo
Subgerente 1 Directivo 090 07 Libre
nombramiento vy
remaocion
Jefe Oficina de 1 Directivo 006 2 Periodo fijo
Control Interno de
Gestion
Medico general 1 Profesional 211 13 Carrera
administrativa
Profesional Servicio 1 Profesional 217 13 Periodo fijo
Social Obligatorio
Odontdlogo Medio 2 Profesional 214 13 Carrera
Tiempo administrativa
Técnico Area de la 1 Técnico 323 20 | Carrera
Salud administrativa
Auxiliar 2 Asistencial 407 22 Carrera
administrativo administrativa
Auxiliar 2 Asistencial 407 17 Carrera
administrativo administrativa
Auxiliar area salud 3 Asistencial 412 22 Carrera
administrativa
Auxiliar area salud 1 Asistencial 412 18 Carrera
administrativa
Auxiliar area salud 1 Asistencial 412 16 Carrera
administrativa
Auxiliar area salud 2 Asistencial 412 15 Carrera
administrativa
Conductor 1 Asistencial 480 15 Trabajador oficial
Auxiliar de servicios 2 Asistencial 470 11 Trabajador oficial
generales
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Celador 1 Asistencial 477 1 Trabajador oficial

ARTICULO SEXTO: PROVISION DE EMPLEOS: La E.S.E. Hospital San Vicente
de Paul de Paipa se rige por lo establecido en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015 con respecto a las causas de vacancia y formas de provision de los empleos
de la planta de personal.

Acorde a lo estipulado en el Acuerdo 100-02-01-0016 de 2025 de la E.S.E. Hospital
San Vicente de Paul de Paipa, se verifica requisitos de formacion académica y
experiencia segun el cargo y la Subgerencia de |la E.S_.E. Hospital San Vicente de
Paul de Paipa quien hace las veces de Jefe de Talento Humano de la entidad se
encarga de verificar y velar por el adecuado proceso de vinculacidon segun
corresponda.

De manera general se establece la entrega por parte del/a funcionario/a de:

a) Hoja de vida segun los lineamientos del Articulo 2.2.17.10 del Decreto 1083
de 2015.

b) Copia ampliada de documento de identidad

c) Antecedentes penales, disciplinarios, fiscales medidas -correctivas,
inhabilidades por delitos sexuales Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM) con una vigencia no mayor a 30 dias.

d) Diploma y Acta donde consta formacion académica.

e) Inscripcion en RETHUS (segun cargo).

f) Tarjeta profesional (segun formacion academica).

g) Formacién complementaria segun el cargo acorde a lo establecido en los
requisitos de formacién académica.

h) Certificados laborales que acreditan experiencia en el cargo.

i) Carnet de vacunacion.

La facultad para nombrar al personal de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de
Paipa se delega a la Gerencia de la entidad, salvo en los casos de los
nombramientos que se encuentren atribuidos a otra dependencia u organismo
establecido en la Constitucién o la Ley. El nombramiento de los servidores publicos
de la institucion se realizara mediante resolucion de nombramiento y acta de
posesion expedidos por la Gerencia de la entidad y estos documentos deben
reposar en el archivo de hoja de vida de cada servidor publico de la entidad.
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Paragrafo 1: Tipos de nombramientos: teniendo en cuenta la naturaleza de los
empleos de la planta de personal de la entidad segun lo contemplado en el Acuerdo
100-02-01-0016 de 2025 de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa, la
provisién de empleos de libre nombramiento y remocién se realizara mediante
nombramiento ordinario previa verificacion de cumplimiento de requisitos exigidos
para el cargo.

Las vacantes de carrera administrativa seran provistas segun las directrices de la
Ley 909 de 2004, con nombramiento en periodo de prueba y nombramiento en
propiedad bajo los principios de igualdad, mérito y oportunidad. En esta medida, y
en tanto surte el debido proceso de provision de cargos de carrera administrativa,
mediante la figura de encargo y/o nombramiento provisional se realizara el
nombramiento del personal para garantizar el funcionamiento de los procesos y
servicios de la entidad.

Respecto a los empleos de periodo fijo, se desarrollara el proceso de nombramiento
segun lo determine la Ley.

Finalmente, los trabajadores oficiales seran vinculados segun las disposiciones de
las Normas relativas al trabajador oficial Capitulo 1, Principios generales contenidos
en el Decreto 1083 de 2015.

Paragrafo 2. Declaracion de bienes y rentas y hoja de vida: Acorde a lo
establecido en el Articulo 2.2.5.1.9. del Decreto 1083 de 2015 previo a la posesion
del empleo, la persona debe declarar bajo juramento el monto de sus bienes y
rentas en el formato establecido por el Departamento Administrativo de la Funciéon
Publica en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico (SIGEP), asi
como la informacién de la hoja de vida, conforme a las condiciones sefialadas en el
Titulo 16 de la Parte 2 del Libro 2 del citado decreto.

ARTICULO SEPTIMO: INHABILIDADES PARA EJERCER UN CARGO PUBLICO:
Segun lo establecido en la normativa legal vigente, a continuacion, se describen las
causales de inhabilidades de ejercer un empleo de la planta de personal de la E.S.E.
Hospital San Vicente de Paul de Paipa:

a) No podran ser inscritos como candidatos a cargos de eleccion popular, ni
elegidos, ni designados como servidores pdblicos, ni celebrar personalmente, o
por interpuesta persona, contratos con el Estado, quienes hayan sido
condenados, en cualquier tiempo, por la comision de delitos que afecten el
patrimonio del Estado o quienes hayan sido condenados por delitos relacionados
con la pertenencia, promocién o financiacion de grupos armados ilegales, delitos
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de lesa humanidad o por narcotréafico en Colombia o en el exterior. Tampoco
quien haya dado lugar, como servidores publicos, con su conducta dolosa o
gravemente culposa, asi calificada por sentencia ejecutoriada, a que el Estado
sea condenado a una reparacion patrimonial, salvo que asuma con cargo a su
patrimonio el valor del dario. Articulo 122 Constitucion Politica de 1991 -
Modificado A.L. 1/2009, art. 4.

Los servidores publicos no podran nombrar como empleados a personas con las
cuales tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, primero civil, o con quien estén ligados por matrimonio o unién
permanente. Tampoco podran designar a personas vinculadas por los mismos
lazos con servidores publicos competentes para intervenir en su designacion. Se
exceptuan de lo previsto en este articulo los nombramientos que se hagan en
aplicacion de las normas vigentes sobre ingreso o ascenso por méritos. Articulo
126 Constitucion Politica de 1991.

Nadie podra ser elegido para mas de una Corporacion o cargo publico, ni para
una Corporacion y un cargo si los respectivos periodos coinciden en el tiempo,
asi fuere parcialmente. La renuncia un (1) afio antes de la eleccion al cargo al
gue se aspire elimina la inhabilidad. Numeral 8, articulo 179 Constitucion
Politica de 1991, Modificado el A.L. 1 de 2009, art 13.

Retiro con ocasion de derecho a pension. La edad maxima para el retiro del
cargo de las personas que desemperien funciones publicas sera de setenta (70)
anos. Una vez cumplidos, se causara el retiro inmediato del cargo que
desemperfien sin que puedan ser reintegradas bajo ninguna circunstancia.
Articulo 1 Ley 1821 de 2016.

Inhabilidades e incompatibilidades para contratar con el Estado. Son inhabiles
para participar en licitaciones o concursos y para celebrar contratos con las
entidades estatales, f) los servidores publicos. Articulo 8, Literales a, b, cy d
Ley 80 de 1993.

ARTICULO OCTAVO: PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION: Acorde a lo
establecido en el Programa de induccion y reinduccion institucional, desde el
proceso de Talento Humano de la entidad se coordinara la asistencia a la jornada
de induccion general a la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa del servidor
publico de nuevo ingreso.

De igual manera, con Lider del servicio al que ingresa el nuevo funcionario, se
garantizara la induccion especifica al cargo y se realizara el respectivo seguimiento
de cumplimiento del proceso haciendo uso y diligenciamiento de los formatos
establecidos para este fin.
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Paragrafo 1: el proceso de reinduccion de los servidores publicos de la institucion
se realizara cada dos afios (2) de manera obligatoria, y cada que se realicen
modificaciones en el direccionamiento estratégico de la entidad.

Paragrafo 2: Es una obligacion del servidor plblico de la E.S.E. Hospital San
Vicente de Pall de Paipa, la asistencia y participacion activa en las jornadas de
induccién y reinduccién, asi como el diligenciamiento de las evaluaciones y
encuestas de adherencia al conocimiento.

ARTICULO NOVENO: HORARIO DE TRABAJO: Segun lo establecido en el
Decreto 1042 de 1978, donde se establece que la jornada maxima legal para los
empleados publicos es de 44 horas semanales, se establece el horario laboral del
personal de planta de la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul
de Paipa de la siguiente manera:

- Empleados publicos area administrativa y trabajadores oficiales: lunes
a jueves de 7:00 am a 12:00 m y 1:30 pm a 5:30 pm. Viernes de 7:00 am
a12:00 my 1:30 a 4:30 pm.

- Empleados publicos area asistencial: laborara de acuerdo con los
turnos programados de lunes a domingo.

Paragrafo 1: Subgerencia de la entidad en calidad de Jefe inmediato y Jefe de
unidad de personal de la E.S.E. Hospital San Vicente de Padl de Paipa sera el
responsable de verificar y aprobar el cuadro de turnos de los empleados publicos
del area asistencial, asi como es la unica dependencia autorizada para aprobar
modificaciones segun necesidades del servicio.

Paragrafo 2: La Gerencia de la E.S.E. Hospital San Vicente de Padl de Paipa es la
Gnica dependencia autorizada para realizar modificaciones en el horario de
prestacion del servicio. Dichas modificaciones seran notificadas al personal de
planta de la entidad mediante acto administrativo donde se contemplen las
modificaciones en el horario de trabajo que correspondan.

Paragrafo 3: Acogiendo lo establecido en la Ley 1857 de 2017, que tiene por objeto
fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia, como ntcleo fundamental
de la sociedad, en la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa se garantizara
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una jornada semestral para que los servidores publicos puedan tener un espacio de
tiempo para compartir en familia, diferente a los dias de descanso legaimente
establecidos.

ARTICULO DECIMO: VACACIONES: Los servidores publicos de la E.S.E. Hospital
San Vicente de Paudl de Paipa tienen derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones por cada afio de servicio cumplido; sin embargo, se tendran en cuenta
y se dara estricto cumplimiento a las disposiciones pactadas en los acuerdos
sindicales debidamente formalizados con la Alta Direccion de la entidad, donde se
determinen otros términos para el disfrute de vacaciones.

El periodo de vacaciones debe ser concertado con la Subgerencia en calidad de
jefe inmediato de los servidores publicos de la entidad, para asegurar la continuidad
en la prestacion de servicios.

Las vacaciones seran estipuladas mediante acto administrativo emitido por la
Gerencia de la institucion y su notificacion sera realizada al funcionario como
minimo con cinco (05) dias de anticipacion al periodo de disfrute de las mismas.

Paragrafo 1: En el caso de presentarse interrupcién del periodo de vacaciones,
segun las causales establecidas en el Articulo 15 del Decreto Ley 1045 de 1978, el
funcionario tiene el derecho de reanudaciéon de vacaciones de acuerdo a los dias
pendientes de disfrute.

Paragrafo 2: Los empleados publicos y trabajadores oficiales que presten servicios
en jornada parcial, tienen derecho al goce de vacaciones en los mismos términos
de quienes laboran en jornada ordinaria. Se entiende por jornada parcial la que
corresponde a un minimo de cuatro (4) horas diarias. Articulo 11 Decreto Ley 1045
de 1978.

Paragrafo 3: En el caso que un servidor publico se retire del servicio por cualquier
causa contemplada en la normativa legal vigente, sin haber cumplido el afio de
labor, se procedera con el reconocimiento de dinero en forma proporcional al tiempo
efectivamente trabajado.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: LICENCIAS, PERMISOS, INCAPACIDADES: Los
servidores publicos de la E.S.E. Hospital San Vicente de Pall de Paipa pueden
encontrarse inmersos en las siguientes situaciones de permiso y/o licencia segtn lo
establecido en la normativa legal vigente de la siguiente manera:

10 O
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Paragrafo 1. Solicitud de permiso: El/la funcionario/a de la E.S.E. Hospital San
Vicente de Paul de Paipa debe realizar la solicitud de permiso haciendo uso del
formato institucional establecido, que debe estar firmado y legalizado ante la
dependencia de subgerencia de la institucion en calidad de jefe inmediato.

En el caso que se evidencie que el/la funcionario/a se encuentra ausente en su
cargo, y no cuenta con autorizacién y/o permiso debidamente legalizado, se
procedera segun lo determinado en el Articulo 2.2.11.1.9 Abandono del cargo del
Decreto 1083 de 2015.

Paragrafo 2: Permiso remunerado: Segun lo estipulado en el Articulo 2.2.5.5.17.
del Decreto 1083 de 2015, el empleado puede solicitar por escrito permiso
remunerado hasta por tres (3) dias, cuando medie justa causa. Corresponde al jefe
del organismo respectivo, o a quien haya delegado la facultad, el autorizar o negar
los permisos. Cuando la causa del permiso sea una calamidad domeéstica el
empleado debera informar inmediatamente la situacion y, una vez se reincorpore al
ejercicio de sus funciones, justificar ante el nominador o su delegado el motivo que
la originé con los soportes necesarios para demostrarla, quien determinara si existio
mérito suficiente para la ausencia laboral. De no existir mérito suficiente
se procedera a descontar los salarios por el dia o dias no laborados.

Paragrafo 3: Licencia por luto: Segun lo establecido en la Ley 1635 de 2013, en
el Articulo 1, procede conceder a los Servidores Publicos en caso de fallecimiento
de su conyuge, compafero o compariera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. La justificacion de la ausencia del
empleado debera presentarse ante la jefatura de personal correspondiente dentro
de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho, para lo cual se adjuntaran:

1. Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.
2. En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de
Registro Civil en donde se constate la relacion vinculante entre el empleado y el

difunto.

3. En caso de relacion céonyuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil
o Religioso.
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4. En caso de compariera o compariero permanente, ademas, declaracion que haga
el servidor publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad
del juramento, donde se manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad
vigente.

5. En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del Certificado de Matrimonio
Civil o Religioso, si se frata de conyuges, o por declaracion que haga el servidor
publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del
juramento, si se trata de comparieros permanentes, y copia del Registro Civil en la
que conste la relacion del conyuge, comparnero o compariera permanente con el
difunto.

6. En caso de parentesco civil, ademas, copia del Registro Civil donde conste el
parentesco con el adoptado.

Paragrafo 4: Permiso académico compensado: Segun lo establecido en el
Articulo 2.2.5.5.19 del Decreto 1083 de 2015, al empleado publico se le podra
otorgar permiso acadéemico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta
cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2) afios, prorrogables por un (1) afio, para
adelantar programas académicos de educacion superior en la modalidad de
posgrado en instituciones legalmente reconocidas. El otorgamiento del permiso
estara sujeto a las necesidades del servicio, a juicio del jefe del organismo. En el
acto que se confiere el permiso se debera consagrar la forma de compensacion del
tiempo que se utilice para adelantar los estudios, para lo cual se le podra variar la
Jjornada laboral del servidor dentro de los limites sefialados en la ley.

Paragrafo 5: Incapacidades, licencias de maternidad - paternidad: En el caso
que el servidor publico se encuentre ante una situacion de incapacidad o licencia de
maternidad - paternidad, es su obligacion reportar a la dependencia de Subgerencia
de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa en calidad de jefe inmediato de
la novedad en su situacion de salud.

Acorde a lo contemplado en el Articulo 121 del Decreto 019 de 2012, para el tramite
de reconocimiento de incapacidades y licencias de maternidad y paternidad, es
obligacion del trabajador informar al trabajador de la expedicion de la incapacidad o
licencia segun sea el caso.

Una vez tenga la informacion correspondiente, se requiere que el funcionario
allegue en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles al correo
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talentohumano@hospitalpaipa.gov.co la siguiente documentacion para realizar los
tramites correspondientes en el Sistema General de Seguridad Social:

Incapacidades por enfermedad general:
- Copia de documento de identidad
- Certificado de incapacidad
- Historia clinica o epicrisis

Licencia de maternidad:
- Copia del nacido vivo
- Registro civil de nacimiento
- Historia clinica
- Certificado de licencia de maternidad

Licencia de paternidad:
- Registro civil de nacimiento
- Certificado de licencia de maternidad aportado a la madre

Si ellla funcionario/a no cumple con la entrega de la informacién solicitada, se
adelantara la gestion correspondiente para el respectivo descuento de nomina.

Paragrafo 6: Reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales: Las
eventualidades presentadas respecto a incidentes o accidentes de trabajo, o
dictamen de enfermedades laborales deben ser reportadas de manera inmediata a
Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo de la E.S.E. Hospital San Vicente de Padl
de Paipa, con la finalidad de adelantar las gestiones correspondientes ante la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) segun corresponda, dando
cumplimiento a lo normativa legal vigente.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO DE
COMPETENCIAS LABORALES: Acorde a lo establecido en la Constitucion Politica
de 1991 (articulo 54); Ley 909 de 2004 (Titulo VI, Capitulo |, articulo 36), el Decreto
1083 de 2015 (Capitulo 6, Articulo 2.2.19.6.1 y Articulo 2.2.19.6.2) y el Decreto 612
de 2018 (Articulo 1), la dependencia de Talento Humano de la E.S.E. Hospital San
Vicente de Paul de Paipa en el mes enero de cada vigencia debe realizar la
identificacion de necesidades de capacitacién de los servidores publicos de la
entidad, y la proyeccion del cronograma de capacitacion a ejecutar cada vigencia,
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de manera tal que se fortalezcan las competencias laborales para el desarrollo de
las funciones asignadas.

Paragrafo 1: La dependencia de talento humano de la entidad debe generar el plan
de capacitacion institucional acorde a los planes nacionales de formacién y
capacitacion que rijan para el sector publico.

Paragrafo 2: Las jornadas de capacitacion institucional deben ser programadas
dentro de la jornada laboral establecida para los servidores publicos de la institucion.

Paragrafo 3: Es una obligacion del servidor publico de la E.S.E. Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, la asistencia y participacién activa en las jornadas de
capacitacion, asi como el diligenciamiento de las evaluaciones y encuestas de
adherencia al conocimiento.

ARTICULO DECIMO TERCERO: PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS
INSTITUCIONAL: Acorde a lo establecido en la Constitucion Politica de 1991
(articulo 54); Ley 909 de 2004 (Titulo VI, Capitulo |, articulo 36 - paragrafo), el
Decreto 1083 de 2015 (Capitulo 6, Articulo 2.2.19.6.5 hasta articulo 2.2.19.6.11) y
el Decreto 612 de 2018 (Articulo 1), la dependencia de Talento Humano de la E.S.E.
Hospital San Vicente de Paul de Paipa en el mes enero de cada vigencia debe
realizar la identificacion de necesidades de bienestar e incentivos de los servidores
publicos de la entidad, y la proyeccion del cronograma de bienestar e incentivos a
ejecutar cada vigencia, de manera tal que se fortalezcan las competencias laborales
para el desarrollo de las funciones asignadas.

Paragrafo 1: La dependencia de talento humano de la entidad debe generar el plan
de bienestar e incentivos institucional acorde a los planes nacionales de bienestar
que rijan para el sector publico.

Paragrafo 2: Las actividades de bienestar laboral programadas por la E.S.E.
Hospital San Vicente de Paul de Paipa deben ser programadas dentro de la jornada
laboral establecida para los servidores publicos de la institucion.

Paragrafo 3: Es un compromiso del servidor publico de la E.S.E. Hospital San
Vicente de Paul de Paipa, la asistencia y participaciéon activa en las actividades de
bienestar laboral programadas en la institucion.
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ARTICULO DECIMO CUARTO: EVALUACION DE DESEMPENO: La E.SE.
Hospital San Vicente de Paul de Paipa se acoge a lo establecido en la Ley 909 de
2004, el Decreto 1083 de 2015 y el Acuerdo 20181000006176 de 2018 emitido por
la Comision Nacional del Servicio Civil de la siguiente manera:

Paragrafo 1: Definicién de evaluacion de desempefio: La entidad acoge la
definicion de evaluacion de desempefio laboral como una herramienta de gestion
que, de acuerdo a los juicios objetivos de conducta, competencias laborales y los
aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y
en un periodo de prueba en el desempeno de sus respectivos cargos, buscar valorar
el mérito como principio sobre el cual se fundamenta su permanencia y desarrollo
en el servicio.

Paragrafo 2: Designacién de evaluadores: El funcionario que ostenta el cargo de
Subgerente en la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa es el responsable
de realizar las evaluaciones de desempefio de los funcionarios de carrera
administrativa, toda vez que acorde a lo establecido en el Acuerdo 100-02-01-0016
de 2025 de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa, es el/la jefe inmediato
de los servidores publicos de la entidad.

Teniendo en cuenta lo contemplado en el Articulo 39 del Acuerdo 20181000006176
de 2018 emitido por la Comision Nacional del Servicio Civil, la dependencia de
subgerencia en calidad de evaluador debe realizar el proceso de evaluacion de
desempefio segun los términos establecidos por la CNCS. El incumplimiento de este
deber es una falta grave y sera sancionable disciplinariamente, sin perjuicio de que
se cumpla con la obligacién de evaluar a los funcionarios de carrera administrativa.

Por otro lado, y acorde a lo establecido en el citado articulo, para el caso del
funcionario nombrado como Jefe de Control Interno de Gestion de la entidad,
corresponde la responsabilidad de remitir los hallazgos y resultados de las
evaluaciones de gestion realizadas a los procesos en los que se desemperien los
funcionarios de carrera administrativa segun corresponda, para que las
recomendaciones y sugerencias se consideren como criterios de evaluacion de
desempefio del funcionario y asi mismo realice el respectivo seguimiento para
verificar su cumplimiento.
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Paragrafo 3: Evaluacion desempefio laboral funcionarios de carrera
administrativa: Segun lo contemplado en el Articulo 38 de la Ley 909 de 2004, e/
desempesio laboral de los empleados de carrera administrativa debera ser evaluado
y calificado con base en parametros previamente establecidos que permitan
fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al
cumplimiento de las metas institucionales. A tal efecto, los instrumentos para la
evaluacion y calificacion del desemperio de los empleados se diseriaran en funcion
de las metas institucionales.

El resultado de la evaluacion sera la calificacion correspondiente al periodo anual,
establecido en las disposiciones reglamentarias, que deberan incluir dos (2)
evaluaciones parciales al afio. No obstante, si durante este periodo el jefe del
organismo recibe informacion debidamente soportada de que el desemperio laboral
de un empleado es deficiente podra ordenar, por escrito, que se le evalien y
califiquen sus servicios en forma inmediata.

Paragrafo 4: Escala de calificacion: La E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de
Paipa se acoge a la escala de calificacion establecida para la evaluacion de
desempeno de los funcionarios de carrera administrativa de la entidad, con niveles:
Sobresaliente, Satisfactorio y No Satisfactorio.

En el caso de la calificacion en el nivel No Satisfactorio, la entidad procede segun
los siguientes lineamientos y criterios establecidos en el Articulo 15 del Acuerdo
20181000006176 de 2018 emitido por la Comisién Nacional del Servicio Civil:

a) Separacion de a carrera administrativa y pérdida de los derechos inherentes a
ella.

b) Retiro del servicio.

c) Perdida del encargo y la obligacién de regresar al empleo en el cual ostenta
derechos de carrera.

d) En firme la calificacion no satisfactoria del periodo de prueba, el empleado debe
regresar al cargo en que ostenta derecho.

Paragrafo 5: Reclamaciones calificacion definitiva de evaluacion de
desempeno de funcionarios de carrera administrativa: La E.S.E. Hospital San
Vicente de Pall de Paipa se acoge a lo dispuesto en el Articulo 35 del Decreto Ley
760 de 2005, donde se establece que contra la calificacion definitiva el servidor
publico puede interponer recurso de reposicion ante el evaluador, que para el caso
es quien ostente el cargo de Subgerente de la entidad, y el de apelacién ante el jefe
inmediato superior que para el caso es el Gerente de la institucion. Lo anterior,
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cuando se considere que hay una violacion de las normas o reglamentos que
norman la evaluacion de desempeno.

Los recursos mencionados deben ser presentados personalmente ante el evaluador
por escrito y debidamente soportados dentro de los 5 (cinco) dias siguientes a la
notificacion de la calificacion definitiva.

Una vez recibidos los documentos, para dar continuidad al tramite se procedera
segun lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo.

Es necesario tener en cuenta que contra las evaluaciones semestrales o parciales
no procede ningun recurso de reposicion ni apelacion, como se encuentra dispuesto
en el articulo 36 del Decreto Ley 760 de 2005.

Cuando se determine como ejecutoriada la calificacion no satisfactoria, se aplicara
el procedimiento administrativo consagrado en la Ley 909 de 2004 y el Decreto
Ley 760 de 2005 o las disposiciones que lo modifiquen, aclaren o sustituyan.

ARTICULO DECIMO QUINTO: COMISION DE PERSONAL E.S.E. HOSPITAL
SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA: Cémo se encuentra dispuesto en la Ley 909
de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, la comisién de personal es uno de los 6rganos
de direccion y gestion del empleo publico y de la gerencia publica, de caracter
colegiado y bipartito. Se encuentra conformada por dos (2) representantes de la
Entidad designados por el nominador, y dos (2) representantes de los empleados
elegidos por votacion directa de estos, constituyéndose en una manifestacion de la
democracia, propia del Estado Social de Derecho, en los términos del articulo 40 de
la Constituciéon Politica de 1991.

Son sus funciones segun el Articulo 16 de la Ley 909:

a) Velar porque los procesos de seleccién para la provision de empleos y de
evaluacién del desempenio se realicen conforme con lo establecido en las normas y
procedimientos legales y reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la
Comision Nacional del Servicio Civil. Las citadas atribuciones se llevaran a cabo sin
perjuicio de las facultades de la Comisién Nacional del Servicio Civil. Para el efecto,
la Comision de Personal debera elaborar los informes y atender las solicitudes que
aquella requiera.

b) Resolver las reclamaciones que en materia de procesos de seleccion vy
evaluacion del desempefio y encargo les sean atribuidas por el procedimiento
especial.
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c) Solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de
elegibles de las personas que hubieren sido incluidas sin reunir los requisitos
exigidos en las respectivas convocatorias, o con violacion de las leyes o
reglamentos que regulan la carrera administrativa. En el caso de no atenderse la
solicitud, deberan informar de esta situacion a la Comision Nacional del Servicio
Civil para que adopte las medidas pertinentes.

d) Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que formulen los empleados
de carrera que hayan optado por el derecho preferencial a ser vinculados, cuando
se les supriman sus empleos, por considerar que han sido vulnerados sus derechos.

e) Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten los
empleados por los efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de personal
de la entidad o por desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los
encargos.

f) Velar porque los empleas se provean en el orden de prioridad establecido en las
normas legales y porque las listas de elegibles sean utilizadas dentro de los
principios de economia, celeridad y eficacia de la funcion administrativa.

g) Velar porque en los procesos de seleccion se cumplan los principios y reglas
previstas en esta ley.

h) Participar en la elaboracion del plan anual de formacidn y capacitacion y en el de
estimulos y en su seguimiento.

i) Proponer en la respectiva entidad |la formulacion de programas para el diagndstico
y medicion del clima organizacional;

j) Las demas funciones que le sean atribuidas por la ley o el reglamento.

Adicionalmente, la Comisiéon de Personal de la entidad debe informar a la Comision
Nacional del Servicio Civil de todas las incidencias que se produzcan en los
procesos de seleccién, evaluacién del desempefio y de los encargos, y enviar
trimestralmente a la Comision Nacional del Servicio Civil un informe detallado de
sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones.
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Finalmente, dado que la Comision de Personal es seleccionada por periodo de 2
afios, la dependencia de Subgerencia y la dependencia de Talento Humano de la
E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa debera realizar citacién con 1 mes de
anterioridad a finalizar el periodo de conformacién de la Comision de Personal; para
desarrollar jornada de elecciones y nombramiento de nuevos integrantes con los
servidores publicos de la entidad y de esta manera realizar la conformacion de la
Comision de Personal de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa para el
siguiente periodo.

ARTICULO DECIMO SEXTO: REGIMEN SALARIAL: La E.S.E. Hospital San
Vicente de Paul de Paipa se acoge a lo establecido por la normativa legal vigente
de la siguiente manera:

Acorde a lo establecido en el Decreto 1085 de 2015 en el Articulo 2.2.5.5.56. Pago
de la remuneracién de los servidores publicos. El pago de la remuneracion a
los servidores puablicos del Estado correspondera a servicios efectivamente
prestados, los cuales se entenderan certificados con la firma de la némina por parte
de la autoridad competente al interior de cada uno de los organismos o entidades.

El numeral 1.2 del articulo 1° del Decreto 190 de 2003 define la asignacidn basica,
como: la remuneracion fija u ordinaria que recibe mensualmente el empleado
publico sin incluir otros factores de salario y que, por ley, es la que corresponde a
cada empleo segtn la denominacion y grado dentro del sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos.

Paragrafo 1: Incremento salarial: Segun lo establecido en la Ley 4 de 1992 en su
Articulo 4, el Gobierno Nacional, dentro de los primeros diez dias del mes de
enero de cada afio, maodificara el sistema salarial correspondiente a los empleados,
aumentando sus remuneraciones; y en su Articulo 12, el régimen prestacional de
los servidores publicos de las entidades territoriales sera fijado por el Gobierno
Nacional, con base en las normas, criterios y objetivos contenidos en la citada ley;
de esta manera, mediante acto administrativo emitido por la Junta Directiva de la
E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa se establecera el incremento salarial
segun corresponda para cada vigencia.
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Paragrafo 2: Prima de servicios: El Decreto 2278 de 2018, establece en el
Articulo 2°. La prima de servicios de qué trata el presente decreto se liquidara sobre
los factores de salario que se determinan a continuacion: a) La asignacion basica
mensual correspondiente al cargo que desemperia el empleado al momento de su
causacion; b) El auxilio de transporte; c) El subsidio de alimentaciéon; d) La
bonificacién por servicios prestados; PARAGRAFO. E| auxilio de transporte, el
subsidio de alimentacion y la bonificacion por servicios prestados constituiran factor
para la liquidacion de la prima de servicios cuando el empleado los perciba.

Paragrafo 3: Prima de navidad: El articulo 32 del Decreto Ley 1045 de 1978,
dispone: Los empleados publicos y trabajadores oficiales tienen derecho al
reconocimiento y pago de una prima de Navidad. Respecto de quienes por
disposicion legal o convencional no tengan establecida ofra cosa, esta prima sera
equivalente a un mes del salario que corresponda al cargo desempefiado a treinta
de noviembre de cada afio.

Paragrafo 4: Bonificacion especial de recreacion: Segun lo establecido en el
Decreto 905 de 2003, en su Articulo 16, Los empleados publicos tendran derecho a
una bonificacion especial de recreacion, por cada periodo de vacaciones, en
cuantia equivalente a dos (2) dias de la asignacion basica mensual que les
corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional.
Igualmente, habra lugar a esta bonificacion cuando las vacaciones se compensen
en dinero. Esta bonificacion no constituira factor de salario para ningtn efecto legal
vy se pagara por lo menos con cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha de inicio
en el evento que se disfrute del descanso remunerado.

Paragrafo 5: Bonificacion por servicios prestados: Acorde a lo establecido en el
Decreto 0320 de 2026, “Por el cual se modifica el Decreto 2418 de 2015, se
adopta el siguiente lineamiento para los servidores publicos de la E.S.E. Hospital
San Vicente de Paul de Paipa, "Articulo 1°. Bonificacion por servicios prestados
para los empleados del nivel territorial. A partir del 1° de enero de 2026, los
empleados publicos del nivel territorial, actualmente vinculados o que se vinculen
a las entidades y organismos de la administracion territorial, del sector central y
descentralizado de la Rama Ejecutiva del orden territorial, a las asambleas
departamentales, a los concejos distritales y municipales, a las contralorias
territoriales, a las personerias distritales y municipales, asi como el personal
administrativo del sector educacion, tendran derecho a percibir la bonificacion
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por servicios prestados, en los términos y condiciones establecidos en el
presente decreto.

La bonificacion por servicios prestados, a partir del 1° de enero de 2026, sera
equivalente al cincuenta y tres por ciento (53%) del valor conjunto de la
asignacién basica y los gastos de representacion que correspondan al empleado
en la fecha en que se cause el derecho a percibirla, siempre que no devengue
una remuneracion mensual por dichos conceptos superior a dos millones
novecientos sesenta y ocho mil doscientos sesenta y dos pesos ($2.968.262)
moneda corriente. Este valor se reajustara anualmente en el mismo porcentaje
en que se incremente la asignacion basica del nivel nacional.

Para los demas empleados, la bonificacion por servicios prestados sera
equivalente al treinta y ocho por ciento (38%) del valor conjunto de los factores
salariales sefialados en el inciso anterior.

Para el afio 2027, la bonificacion por servicios prestados para los empleados del
nivel territorial se incrementara en un (1) punto porcentual adicional."”

Asi, para cada vigencia, la Junta Directiva de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul
de Paipa mediante acto administrativo establecera para los servidores publicos de
la institucion: incremento salarial, asignaciones bésicas, viaticos y gastos de viaje y
bonificacién por servicios prestados, acorde a lo establecido en la normativa legal
vigente.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: OBLIGACIONES DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN
VICENTE DE PAUL DE PAIPA

a) Elaborar y notificar los actos administrativos correspondientes con el
nombramiento del servidor plblico en el cargo o empleo designado, asi como la
entrega y notificacion de las funciones a desarrollar para garantizar un adecuado
y oportuno conocimiento de la labor a desempenar.

b) Realizar la entrega de los recursos, insumos y demas herramientas y elementos
que los servidores publicos requieren para el adecuado desarrollo de sus
funciones.

c) Realizar la entrega oportuna de los elementos de proteccién personal que
requieren los servidores publicos de la entidad, procurando por su bienestar y
promoviendo ambientes de trabajo saludables.
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d) Garantizar canales de comunicacion inmediatos y oportunos para gue los
servidores publicos de la entidad puedan informar de las novedades y
necesidades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

e) Promover la adherencia a los principios y valores institucionales contribuyendo
con la generacion de un ambiente de trabajo saludable.

f) Respetar la dignidad de los servidores publicos de la entidad, sin perjuicio de su
identidad de genero, religion, raza, y/o ideologia politica.

g) Realizar el pago de salario y demas prestaciones a las que tengan derecho los
servidores publicos de la entidad, de manera oportuna y acorde a los tiempos
establecidos en la normativa legal vigente.

h) Conceder al funcionario las licencias y permisos indicados en los acuerdos,
convenciones y ley o decretos que los reglamenten.

g) Dar respuesta a las solicitudes radicadas por el funcionario de la entidad en un
plazo no mayor a quince (15) dias habiles.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: PROHIBICIONES DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN
VICENTE DE PAUL DE PAIPA

a) Deducir o retener los salarios y prestaciones que correspondan a los
funcionarios de la entidad, sin autorizacion previa o sin mandamiento judicial.

b) Obligar a los funcionarios a comprar insumos, mercancias u objetos que
promueva la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa.

c) Exigir o aceptar dinero del funcionario, como gratificacién para que sea
contratado o se generen beneficios de contratacion de terceros.

d) Limitar o presionar en cualquier forma a los funcionarios de la entidad en
ejercicio de su derecho de asociacion.

e) Imponer a los funcionarios obligaciones de caracter religioso o politico y
dificultarles o impedir el derecho al sufragio.
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f) Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

g) Emplear en las certificaciones signos convencionales que tienda 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
funcionarios gue se separen o sean separados del servicio.

h) Despedir sin justa causa comprobada a un funcionario de la entidad.

i) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
funcionarios o que atenten contra su dignidad.

ARTICULO DECIMO NOVENO: DEBERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

a) Dar estricto cumplimiento a las funciones asignadas y para las que fue nombrado
el servidor publico.

b) Adherirse a lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

c) Acatar y cumplir las indicaciones e instrucciones que de manera particular le
imparta la Subgerencia o la Gerencia de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul
de Paipa segun la necesidad de la entidad y los procesos institucionales.

d) Mantener la reserva confidencial de toda la informacion interna de la E.S.E.
Hospital San Vicente de Padul de Paipa.

e) Procurar el cuidado y buen estado de los insumos y herramientas asignadas
para el desarrollo de las funciones propias del cargo, y reportar de manera
oportuna el deterioro natural o dafio que se presente en los mismos.

f) Adherirse a los principios y valores institucionales, promoviendo un ambiente

laboral saludable en el trato con sus superiores y compafieros de trabajo,
independiente del tipo de contratacion que tengan.
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Dar estricto cumplimiento a las politicas, planes y programas institucionales
relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y promocion de ambientes de
trabajo saludables.

Aportar y actualizar la informaciéon correspondiente con direccion de residencia,
teléfono, correo electronico, e informacion de contacto de emergencia dando
cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Plan Hospitalario de
Emergencias.

Portar el uniforme de trabajo y ropa de labor segun el proceso al que pertenece.

Cumplir el horario de trabajo establecido.

ARTICULO VIGESIMO: PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

a)

b)

9)

Sustraer de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa los utiles de trabajo
o materiales sin permiso y/o autorizacion.

Presentarse en las instalaciones de la entidad en estado de embriaguez o bajo
la influencia de sustancias psicoactivas.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la E.S.E

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
o permanecer en &l o retirarse

Usar los utiles, materiales o equipos suministrado por la E.S.E en funciones
diferentes a las asignadas al cargo.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: REGIMEN DISCIPLINARIO ESCALA DE
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones disciplinarias no pueden
consistir en penas corporales, ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajador.
Adicionalmente, la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, no
puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el Reglamento o en la

ley.

Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes, la violacion de
las obligaciones y prohibiciones consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
en el contrato de trabajo, en los reglamentos, ordenes, manuales y circulares de la
E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, y en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursion en
las prohibiciones, establecidos en la ley y en el presente reglamento.

CLASIFICACION DE FALTAS. Se establecen las siguientes clases de faltas
disciplinarias de los trabajadores, asi:

a) Leves.
b) Graves.
c) Gravisimas

a) Se consideran faltas leves:

1. El retardo injustificado a la hora de entrada sin excusa.

2. La falta al trabajo.

3. La violacién leve de las obligaciones y prohibiciones especiales que
incumben al empleado.

4. Salir de las dependencias de la E.S.E. en horas habiles sin previa
autorizacion de su jefe inmediato o del area de Gestion Humana.

5. Fijar o escribir avisos dentro de las instalaciones de la E.S.E. sin autorizacion.

6. Remover informacién o material de las carteleras, dafarlos, alterarlos o
destruirlo.

7. Mantener desordenado el sitio de trabajo.

8. Las demas consagradas en el presente Reglamento, en las leyes vigentes, y
disposiciones que regulan la materia.

b) Se consideran como faltas graves:
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1. La reiterada desatencidon de las medidas y precauciones que le indique un
superior para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes
de trabajo. A

2. No informar oportunamente a la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE PAIPA, sobre cualquier circunstancia que pueda producirle graves
perjuicios.

3. Elreiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan
por sus superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

4. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin
permiso de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

5. No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino
ala E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, segun el cargo
gque corresponda.

6. No atender al personal de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE
PAIPA, los usuarios, pacientes y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la E.S.E.
HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

7. Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados, sin permiso escrito y firmado por la persona designada
por la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

8. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes, aun por la primera vez.

9. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las
gue con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

10.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
comparfieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique los elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

11.El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los
equipos y medios informaticos o del correo electrénico (email) asignado por
la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

12.Suministrar a extrafos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y
procedimientos de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE
PAIPA.

13.La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de
trabajo a que este obligado.

14.La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del
cargo.
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15.

16.

17,

18:

18

20.

21.

22,

23:

24.

23

DEL 2025"

Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen
perjuicio a la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

La comisién por segunda vez de alguna(s) de las faltas denominadas como
leves.

La violacién grave por parte del trabajador de cualquiera de sus obligaciones
legales, contractuales o reglamentarias de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo y el Caédigo Sustantivo de Trabajo.

Incurrir por parte del trabajador en alguna de las prohibiciones sefaladas en
la ley, Reglamento Interno del trabajo y/ o en el contrato de trabajo.
Incumplimiento, sin causa justificada, por parte del trabajador a lo establecido
en el Manual de Procesos y Procedimientos, Manuales de Funciones,
Politicas, Directivas, Reglamentos y Requerimientos de la E.S.E. HOSPITAL
SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

Aterrorizar, coaccionar o intimidar a comparfieros de trabajo, usuarios de la
E.S.E. en ejercicio de sus funciones.

Efectuar cualquier clase de negocio civil, comercial o de cualquier otra indole
con la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, con
proveedores ya sea directamente o por interpuesta persona o a través de
personas juridicas en las cuales el empleado tenga alguna participacion, ya
sea como socio, directivo, empleado o asesor, salvo que exista autorizacion
por escrito de la Junta Directiva o Representante Legal de la E.S.E.
HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

Ejecutar cualquier actividad similar, conexa o complementaria a las que
constituyen el objeto social de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE PAIPA, ya sea directamente o por interpuesta persona o a traves de
personas juridicas en las cuales el empleado tenga alguna participacion.
Celebrar, prorrogar o renovar contratos con contratistas y proveedores sin el
cumplimiento estricto de las normas y procedimientos internos establecidos
por la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

Dejar conocer de personas diferentes a los directamente responsables de los
procesos, las claves de acceso de los softwares puestos bajo su
responsabilidad para la ejecucion de los procedimientos.

Hacer afirmaciones falsas sobre la E.S.E., sus empleados o sus servicios;

26.Violar las normas de higiene y seguridad,;

27,

Negarse a trabajar de acuerdo con los métodos y sistemas implementados
por la E.S.E.
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28.No atender u observar estrictamente las érdenes e instrucciones impartidas
por la E.S.E. en memorandos o circulares.

29.Sacar de las dependencias sin autorizacion escrita, objetos de la E.S.E. o de
los usuarios o empleados.

30. Ocultar faltas cometidas por otros empleados de la E.S.E. contra la misma.

31.No informar oportunamente errores a su favor en la liquidacién de cualquier
pago.

32.Cualquier acto de violencia, injuria, o el mal trato de palabra o de obra o faltas
de respeto en el que incurra el trabajador dentro o fuera de las dependencias
del empleador, contra los asociados, afiliados, directivos, companeros,
proveedores la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA y/ o
contra terceros.

33. Cualquier dafio o modificacion que, por culpa, negligencia o descuido, o por
el desacato de ordenes cause el trabajador en los elementos, equipos o
materiales puestos a su disposicion.

34.Incumplir con las obligaciones y realizar las prohibiciones segin lo
establecido por las leyes, resoluciones, circulares y demas normas aplicables
que se aplican y rigen para las |.P.S.

35. Entrar a disfrutar vacaciones sin suscribir el acta de entrega del cargo de que
trata el paragrafo segundo del articulo 29 del presente reglamento.

36.No dar respuesta oportuna a los requerimientos asignados de los entes de
vigilancia y control, despachos judiciales, etc. que le correspondan, segun las
remisiones escritas que consten en correos electronicos, circulares u otro
medio de comunicacién o no brindar el soporte oportuno que se le requiera
para dar respuesta a dichos requerimientos

37.No garantizar la atencién oportuna de los servicios requeridos por los
usuarios de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, de
acuerdo con las funciones que le correspondan.

38.No cumplir con las instrucciones emitidas por su superior que estén
relacionadas con la gestion de su cargo sin justificacion alguna.

39. Dejar equipos encendidos al terminar la jornada de trabajo

40.Dejar la puerta principal de la entidad abierta al terminar la jornada de trabajo

41.Efectuar fraudes a través de canales electronicos y aplicaciones, en especial
durante turnos o jornadas de home office.

42 La no adopcion de las directrices impartidas en relacidén con la gestion de
quejas y reclamos.

43.No resolver las quejas y reclamos dentro de los términos regulados por la
E.S.E.ylaLey.
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44 No resolver a través de una llamada inmediata al usuario el proceso de

gestion de quejas y reclamos de redes sociales.

45 No resolver de forma inmediata la gestién y resolucion de quejas y reclamos

de personas en condicion de riesgo, pacientes con enfermedades cronicas,
nifios, mujeres embarazadas, personas en condicion de discapacidad y
adultos mayores.

46. No resolver de fondo y en oportunidad las quejas y reclamos.
47.La no adopcién e incumplimiento de las directrices impartidas en las

directivas y de sus documentos vinculantes, tendra las sanciones
disciplinarias establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y
Cédigo Disciplinario adoptado por la E. S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE
PAUL DE PAIPA, los cuales hacen parte integral del Contrato de trabajo
suscrito con todos los trabajadores de la E.S E.

c) Se consideran faltas gravisimas:

1.

Si el Representante Legal o cualquier sujeto sancionable de la E.S. E.
HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, es sancionado con
amonestacion escrita, multas o remocion por parte de la Superintendencia
Nacional de Salud u otras entidades, por incumplimiento a las acciones
descritas en la presente Directiva o en otros documentos, se procedera a
tramitar inmediatamente, el proceso disciplinario establecido de conformidad
con el Reglamento Interno de Trabajo, vinculando a todos los funcionarios
que por accién u omisién dieron lugar a la sancién, advirtiendoles que la
presente falta se configura como falta gravisima.

En los eventos en que se imponga sancién disciplinaria en virtud de la
potestad preferente correccional y disciplinaria que ejerce la Procuraduria
General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica u otra entidad,
al Presidente Ejecutivo o Representante Legal o cualquier sujeto
sancionable, de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA,
por no cargar informacién o radicar respuesta oportuna y de fondo a los
requerimientos impetrados por dicha entidad, o por violar normas
regulatorias, se tramitarda en la E.S.E, proceso disciplinario contra los
funcionarios que por accién u omision dieron lugar a la sancion,
imponiéndose conforme a la falta cometida y al grado de culpabilidad,
advirtiéndoles que la presente falta se configura como falta gravisima de
conformidad con lo establecido en el RIT.
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3. Ejercer funciones que no le correspondan de acuerdo con lo establecido en

el manual de funciones, manual de procesos y procedimientos y ordenes

impartidas por el Representante legal de la E.S.E. y/o quien haga sus veces.

Reincidir en una falta grave.

Las quejas asociadas a la deshumanizacion y trato inadecuado a los usuarios

de laE.S.E.

6. Aceptar cualquier clase de donaciones, beneficios, dadivas, gratificaciones,
participaciones, comisiones o cualquier otra remuneracion de los contratistas
o proveedores actuales de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE PAIPA.

7. Suministrar cualquier clase de informacion a contratistas o, proveedores, que
adelanten negociaciones con la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE PAIPA, en forma tal que los mismos obtengan ventajas en la
contratacion, vulnerando los principios de seleccion objetiva.

8. Utilizar el cargo para ejecutar cualquier acto o gestion ilegal o contrariando
las normas internas de la companiia, en su beneficio personal o el de sus
familiares, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;
Omisiones del trabajador que generen investigaciones y sanciones a la
E.S.E.

9. El incumplimiento de las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades laborales y enfermedades pandémicas.

10.Presentar certificados o documentos falsos con el fin de obtener algun
provecho.

11.Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el
trabajador en contra del empleador, de los miembros de su familia o de otros
trabajadores de la E.S.E.

12. Todo dafno material causado intencionalmente a bienes de la compainia y
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o
de las cosas.

13.La comisidn de actos inmorales o delictuosos que el trabajador cometa en el
lugar de trabajo o en el desempenfio de sus labores.

14.La detencidon preventiva del trabajador por la presunta comisién de un delito.

15.El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la E.S.E.

16. Incumplimiento, sin causa justificada, por parte del trabajador a lo establecido
en los Manuales, Procesos, Procedimientos y demas documentos que

ol o
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integran las Redes Integrales de las EPS. EAPB o aseguradoras que
contratan con la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA.

17.PARAGRAFO 1: Las sanciones disciplinarias impuestas e indicadas en las
Directivas de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Trabajo y
Cédigo Disciplinario no eximen al investigado o sancionado de Ila
responsabilidad civil, disciplinaria, fiscal, administrativa o penal a que haya
lugar. Lo anterior, también se aplicara por las conductas o infracciones
establecidas en el articulo 3 Ley 1949 de 2019, teniendo en cuenta las
obligaciones, deberes y funciones de los titulares del cargo.

PARAGRAFO 2: La levedad o gravedad de las faltas la determinara el
representante legal de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, o
su designado, atendiendo lo consagrado en el articulo 29 (Debido Proceso) de la
Constitucion Politica de Colombia.

CLASES DE SANCIONES. El trabajador de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE
DE PAUL DE PAIPA esta sometido a las siguientes sanciones:

Por faltas leves.

a) Llamado de atencién por escrito con copia a la hoja de vida.

b) Multa hasta la quinta parte del salario de un dia Por faltas graves y
gravisimas.

c) Suspension del trabajo.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden correlativo sefalado.

PARAGRAFO 1. Cuando la sancién consista en suspension del trabajo, esta no
puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia de cualquier grado. (Articulo 112 C.S.T.).

PARAGRAFO 2. Los llamados de atencion verbales o escritos, previa comunicacion
escrita o telefénica con el trabajador, para escucharlo y determinar la falta, no
requeriran de tramite disciplinario. Seran impuestos por conductas que contrarian
en menor grado el orden administrativo interno de la entidad, por lo cual, estos no
generan antecedentes disciplinarios para el trabajador.

0




RESOLUCION No. 200-04-01-0099
(Paipa, 23 de junio de 2026)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE
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PARAGRAFO 3. La E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, podra
escoger entre la aplicacion de estas sanciones o lo establecido en otro articulo del
presente Reglamento.

La E.S.E. previo cumplimiento del proceso disciplinario antes establecido podra dar
por terminado el contrato de trabajo del trabajador a quien se le demuestre haber
cometido una falta grave. No obstante, lo anterior, en todos los contratos de trabajo
va envuelta la condicidn resolutoria por incumplimiento de lo pactado establecida en
el Codigo Sustantivo del Trabajo.

MULTAS. La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del
salario diario basico, ni exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se
impondra por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.

La E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, puede descontar las
multas del valor de los salarios. La imposicion de una multa no impide que la E.S.E.
HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. (Articulo 113 del C.S.T))

En el evento en que se imponga sancion pecuniaria, en virtud del ejercicio de la
funcién de control sancionatoria por parte de la Superintendencia Nacional de Salud
u otra entidad, contra el Representante Legal o cualquier sujeto sancionable de la
E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, conforme al articulo 4° de
la Ley 1949 de 2019 y el articulo 130A de la ley 1438 de 2011 y demas normas
legales aplicables y se determine la responsabilidad disciplinaria, previa garantia
del Derecho al Debido Proceso, se repetira contra: REPRESENTANTES LEGALES
-GERENTES, cuando por su accion u omision hubiese generado las motivaciones
de los actos administrativos sancionatorios.

Asi mismo, se procedera a solicitar el llamado en garantia y la vinculacién de dicho
sujeto infractor al proceso sancionatorio, adelantado en contra de la entidad o
Representante Legal.

Para la recuperacion de los recursos de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE
PAUL DE PAIPA, o recursos propios del Representante Legal sancionado
pecuniariamente, se tramitara proceso de repeticion, previo tramite disciplinario
adelantado contra el funcionario que dio origen a la sancion, el cual se surtira de
acuerdo con lo regulado por el reglamento interno de trabajo, con las garantias del
derecho al Debido Proceso Constitucional.
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"POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA E.S.E HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPAYY
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Si el representante legal y/o cualquier sujeto sancionable de la E.S.E. HOSPITAL
SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, es sancionado con amonestacién escrita,
multas o remocién por parte de la Superintendencia Nacional de Salud u otras
entidades, por incumplimiento a las acciones descritas en la presente Directiva o en
otros documentos, se procedera a tramitar inmediatamente, el proceso disciplinario
establecido de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo, vinculando a
todos los funcionarios que por accién u omisién dieron lugar a la sancion,
advirtiéndoles que la presente falta se configura como falta gravisima.

En los eventos en que se imponga sancion disciplinaria en virtud de la potestad
preferente correccional y disciplinaria que ejerce la Procuraduria General de la
Nacion, la Contraloria General de la Republica u otra entidad, al Representante
Legal o cualquier sujeto sancionable, de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE
PAUL DE PAIPA, por no cargar informacion o radicar respuesta oportuna y de fondo
a los requerimientos impetrados por dicha entidad, o por violar normas regulatorias,
se tramitara en la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, proceso
disciplinario contra los funcionarios que por accion u omisién dieron lugar a la
sancion, imponiéndose conforme a la falta cometida y al grado de culpabilidad,
advirtiéndoles que la presente falta se configura como falta gravisima de
conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Los representantes legales de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE
PAIPA, responderan ante los entes de control por los actos investigativos motivados
por el incumplimiento de las funciones, deberes y otros asignadas a sus cargos, de
acuerdo con lo establecido en el Estatuto de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE
DE PAUL DE PAIPA, Manuales de Funciones, Procesos, Procedimientos, Directivas
y otros documentos obligantes, asi como por los establecidos en las normas que
regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

ARTICULO  VIGESIMO SEGUNDO: PROCEDIMIENTO  PARA LA
COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

La E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, garantizara en todas las
actuaciones disciplinarias el debido proceso, el derecho de defensa, contradiccion,
presuncion de inocencia, favorabilidad, imparcialidad, doble instancia y dignidad
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humana, de conformidad con el articulo 29 de la Constitucion Politica, el articulo 7
de la Ley 2466 de 2025, la Circular 0048 del 22 de mayo de 2026 expedida por el
Ministerio del Trabajo y demas normas concordantes.

El procedimiento disciplinario se desarrollara de la siguiente manera:

1. APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO

La E.S.E. comunicara por escrito al trabajador la apertura del proceso disciplinario,
indicando:

a) ldentificacion del trabajador investigado.

b) Relacion clara, concreta y detallada de los hechos investigados.

c) ldentificacion de las obligaciones, prohibiciones o normas presuntamente
vulneradas.

d) Relacion de las pruebas existentes.

e) Derecho a presentar descargos, solicitar y aportar pruebas.

2. TERMINO PARA DESCARGOS

El trabajador dispondra de cinco (5) dias habiles contados a partir de la notificacién
para presentar por escrito sus descargos, aportar pruebas y solicitar la practica de
aquellas que considere necesarias para ejercer su defensa.

3. ETAPA PROBATORIA

La E.S.E. practicara las pruebas pertinentes, conducentes y Utiles para el
esclarecimiento de los hechos investigados.

4. DECISION

a) Concluida la etapa probatoria se expedira decision motivada que contendra:
b) Relacién de los hechos investigados.

c) Valoracion de las pruebas.

d) Analisis de los descargos.

e) Fundamentos juridicos.

f) Determinacion de responsabilidad o exoneracion.

g) Sancién aplicable cuando haya lugar.

5. NOTIFICACION DE LA DECISION
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La decision debera notificarse por escrito al trabajador indicando los fundamentos
facticos y juridicos de la misma.

6. RECURSO DE IMPUGNACION

Contra la decision procedera recurso de apelacion dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la notificacion.

La segunda instancia sera resuelta por el Representante Legal o quien haga sus
veces dentro de los quince (15) dias habiles siguientes.

PARAGRAFO: COMPETENCIA:

« PRIMERA INSTANCIA: subgerencia de la E.S.E. — instruye, investiga y
decide en primera instancia.

e SEGUNDA INSTANCIA: Gerencia resuelve apelaciones, revisa pruebas y
sanciones, y emite la decision definitiva en la segunda instancia.

INEFICACIA DE LA SANCION DISCIPLINARIA. No producird efecto alguno la
sancién disciplinaria impuesta sin el cumplimiento del procedimiento establecido en
el presente reglamento o con desconocimiento de las garantias minimas previstas
en la Constitucion Politica, la Ley 2466 de 2025 y demas normas aplicables.

PROCEDIMIENTO PARA TRABAJADORES SINDICALIZADOS.
Cuando el trabajador investigado sea afiliado a una organizacion sindical o goce de
fuero sindical, ademas de las garantias anteriores:
a) Podra estar acompanado por un representante sindical durante todas las
etapas del procedimiento.
b) Se garantizara la no discriminacion por razones de afiliacion o actividad
sindical.
c) Ninguna actuacién disciplinaria podra utilizarse para restringir la libertad
sindical.
d) Cuando la medida implique despido de trabajador aforado, debera obtenerse
previamente la autorizacion judicial correspondiente.
e) Se garantizara el respeto de las garantias sindicales previstas en la
Constitucién Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, los convenios de la
OIT ratificados por Colombia y la Ley 2466 de 2025.
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GARANTIAS LABORALES SINDICALES.

La E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa, reconoce plenamente el derecho
de asociacion sindical y garantiza:

Libertad de afiliacion y desafiliacion sindical.
No discriminacién por actividad sindical.
Permisos sindicales legalmente procedentes.
Negociacion colectiva conforme a la ley.
Proteccidn de representantes sindicales.
Respeto de los fueros sindicales.

Prohibicién de practicas antisindicales.
Permisos Sindicales.

e o R T

PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Las actuaciones
disciplinarias estaran regidas por los principios de legalidad, imparcialidad,
presuncién de inocencia, favorabilidad, proporcionalidad, razonabilidad,
contradiccion, publicidad de las actuaciones frente al investigado, buena fe y doble
instancia.

COMUNICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS O TERMINACION DEL
CONTRATO DE TRABAJO. Las sanciones disciplinarias y/o la terminacion del
contrato de trabajo se comunicaran, personalmente, por correo electrénico
institucional, por correo certificado al domicilio registrado en la oficina de Gestion
Humana o por cualquier medio establecido legalmente.

ARCHIVO DE SANCIONES EN LA HOJA DE VIDA. Copia de las sanciones
disciplinarias que se impongan se archivaran en la hoja de vida del trabajador para
efectos del registro de antecedentes e informacion, si a ello hubiere lugar. Por lo
anterior el area de Gestion Humana diligenciara y respondera por la matriz
actualizada de antecedentes disciplinarios.

DESCUENTO DE SALARIO. Cuando la sancién disciplinaria consiste en
suspension del trabajo, esta conlleva el descuento del salario correspondiente al
periodo de tiempo durante el cual el trabajador permanezca suspendido. En todo
caso la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, ademas de la
imposicion de la sancion disciplinaria, descontara al trabajador el salario
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j) La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de
las obligaciones convencionales o legales.

k) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.

) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

m) El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o de invalidez
estando al servicio de la Entidad.

n) La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter
de profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion 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 empleador de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

o) Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias
primas, objetos de produccién y demas elementos que no le pertenezcan.

p) Las comprobaciones de faltas gravisimas.

PARAGRAFO. En los casos de los literales i) a n) de este articulo, para la
terminacion del contrato, el empleador deberda dar aviso al trabajador con
anticipacion no menor de quince (15) dias, o podra pagar la indemnizacion
respectiva.

2. Por parte del trabajador:

a) El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones
del trabajo.

b) Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas
contra el trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de
aquel, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador, con el
consentimiento o la tolerancia de este.

c) Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o

religiosas.
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correspondiente a los periodos de tiempo dejados de trabajar que motivaron la
sancion ejecutoriada.

DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO.

Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo.

1. Por parte del empleador:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su
familia, el personal directivo y los comparieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su
familia, jefes, vigilantes o celadores

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinaria y 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.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
establecimiento o lugar de trabajo, en el desempefio de sus labores.
Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos,
convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamento interno
de trabajo.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o dé a conocer asuntos de
caracter reservado con perjuicio de la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE
PAUL DE PAIPA.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.




RESOLUCION No. 200-04-01-0099
(Paipa, 23 de junio de 2026)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA E.S.E HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA Y
DEROGA TODAS LAS DISPOSICIONES QUE LE SEAN CONTRARIAS
ESPECIALMENTE LAS CONTENIDAS EN LA RESOLUCION 200-04-01-036
DEL 6 DE MARZO DE 2013 Y LA RESOLUCION 200-04-01-0092 DEL 16 JULIO
DEL 2025"

d) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
empleador no se allane a modificar.

e) Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio.

f) El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador,
de sus obligaciones ales o legales.

g) La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un
servicio distinto o en lugares diversos a aquel para el cual lo contrato.

h) Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO 1. El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo por
justa causa de acuerdo con lo establecido en este Reglamento y las leyes,
garantizandole al trabajador, el derecho fundamental al debido proceso consagrado
en el articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia y en el procedimiento
disciplinario consagrado en el presente Reglamento.

PARAGRAFO 2. El proceso que se fija para la aplicacion de sanciones disciplinarias
no se aplicara cuando se configure una causal de terminacion unilateral de contrato
por justa causa, toda vez que el despido segun este Reglamento y la ley no es una
sancion disciplinaria sino una causa legal de terminacion del contrato de trabajo.

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

PARAGRAFO 3. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria
por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la
parte responsable. Esta indemnizaciéon comprende el lucro cesante y el dafo
emergente. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte del empleador, o si Este da lugar a la terminacion unilateral
por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el
primero debera pagar al segundo, por concepto de indemnizacion, tantos dias de
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trabajo cuantos sefala el articulo 28 de la Ley 789 de 2002 y demas normas legales
gue la modifiquen, deroguen o se encuentren vigentes.

FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones disciplinarias no pueden
consistir en penas corporales, ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajador.
Adicionalmente, la E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA, no
puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el Reglamento o en la

ley.

Ley 1952 de 2019. ARTICULO 93. Control Disciplinario Interno. Toda entidad u
organismo del Estado, con excepcion de las competencias de la Comision Nacional
de Disciplina Judicial y las Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, debe
organizar una unidad u oficina del mas alto nivel encargada de conocer los procesos
disciplinarios que se adelanten contra sus servidores.

Si no fuere posible garantizar la segunda instancia por razones de estructura
organizacional, esta sera de competencia de la Procuraduria General de la Nacion
de acuerdo con sus competencias.

En aquellas entidades u organismos en donde existan regionales o seccionales, se
podran crear oficinas de control intermo del mas alto nivel con sus respectivas
competencias.

La segunda instancia seguira la regla del inciso anterior, en el evento en que no se
pueda garantizar en la entidad. En los casos en donde se deba tramitar la doble
conformidad, la decision final estara siempre a cargo de la Procuraduria General de
la Nacion, atendiendo sus competencias.

El jefe o director del organismo tendra competencia para ejecutar la sancion.

De conformidad con la norma expuesta, procedera remitir a la Procuraduria General
de la Nacidon, el caso en el que se identifique incumplimiento a los deberes y
funciones designados al servidor publico, con las evidencias y soportes
correspondientes y se actuara de acuerdo con las disposiciones correspondientes
en lo contencioso administrativo.
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ARTICULO VIGESIMO TERCERO: ACTUACIONES FRENTE AL ACOSO
LABORAL

La E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa, se acoge a los lineamientos
establecidos en la Ley 1010 de 2006 “Por medio de la cual se adoptan medidas
para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en e/
marco de las relaciones de trabajo”; la Ley 2466 de 2025, "Por medio de la cual
se modifica parcialmente normas laborales y se adopta una Reforma Laboral para
el trabajo decente y digno en Colombia”; la Ley 2365 de 2024 “por medio de la cual
se adoptan medidas de prevencién, proteccion y atencion del acoso sexual en el
ambito laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dictan
otras disposiciones” y la Resolucion 3461 de 2025 “Por medio de la cual se
derogan las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, por las cuales se establecen
lineamientos para la conformacién y funcionamiento del Comité de convivencia
Laboral, en entidades publicas y empresas privadas, y se dictan otras
disposiciones.”

De esta manera, la entidad cuenta con el Comité de Convivencia Laboral, que es
elegido para un periodo de dos (2) afios y se encuentra conformado por dos
representantes del empleador y dos representantes de las y los trabajadores, con
sus respectivos suplentes.

Asi, la E.S.E hospital San Vicente de Paul de Paipa definira e implementara las
siguientes acciones como medida de prevencion en la materia:

. Formulara y/o actualizara politicas claras dirigidas a prevenir el acoso laboral
y sexual en todos los niveles de la institucion.
. Planificara y ejecutara acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral

desde una perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las
causas que las originan; estereotipos, prejuicios de género.

. Realizara acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de
credo, origen, raza, etc.
. Realizara actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sexual, con el

fin de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de las
personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e
interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.
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. Realizara actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion,
negociacion y competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos
medios y a las y los trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral,
para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

. Realizara seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral y sexual,
garantizando la confidencialidad de la informacion.
. Desarrollara actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en

equipo, comunicacion armoénica y promocion de relaciones sociales positivas, entre
las y los trabajadores de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

. Conformara el Comité de Convivencia Laboral y establecera un
procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las
conductas de acoso laboral y sexual.

. Establecera el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a
través de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto
acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los
trabajadores.

. Capacitara en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al
comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para
brindar primeros auxilios psicoldgicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

Como medidas correctivas se tendran en cuenta las siguientes:

. Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de
riesgo psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una
cultura de convivencia laboral.

. Promover la participacién de todas y todos los trabajadores en la definicién
de estrategias de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando
violencia en el trabajo.

. Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad,
cuando el medico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia.
lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.

- Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono,
WhatsApp, redes sociales, otros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que
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brinde primeros auxilios psicologicos, a las y los trabajadores que hayan presentado
quejas de acoso laboral.

. Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia
Laboral.

Esta informacion se encuentra contenida en el Manual del Comité de Convivencia
Laboral de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Paipa.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: PUBLICACION: el presente acto administrativo
sera publicado en las carteleras institucionales y pagina web institucional para el
conocimiento de los servidores publicos de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul
de Paipa.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: VIGENCIA: El presente reglamento interno de
trabajo entrara a regir el 23 de junio de 2026, y deroga las disposiciones que le sean
contrarias, entre otras la Resolucion 200-04-01-036 del 6 de marzo de 2013 y
Resolucién 200-04-01-0092 del 16 julio del 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Paipa, a los veintitrés (23) dias del mes de junio del afio dos mil
veintiseéis (2026)
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CATHERINE VAN ARCKEN MARTINEZ
GERENTE
E.S.E. HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL DE PAIPA

Santiago Eduardo Triana — Asesor juridico — = ki
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