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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIJO INSTITUCION PRESTADORA DE
SERVICIOS DE SALUD IPS LOS ANGELES

CAPITULO |
DEL REGLAMENTO
ARTICULO. 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la INSTITUCION PRESTADORA
DE SERVICIOS DE SALUD IPS LOS ANGELES domiciliada en Tumaco — Narifio y a sus disposiciones
guedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores, tanto de la Sede principal como
de las sucursales. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
gue se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario.

CAPITULOII
CONDICIONES Y PROCEDIMIENTO DE ADMISION COMO TRABAJADOR DE LA IPS LOS ANGELES
ARTICULO. 2. DOCUMENTOS: Quien aspire a desempefiar un cargo en la INSTITUCION PRESTADORA
DE SERVICIOS DE SALUD IPS LOS ANGELES, tanto en la sede principal como en las sucursales, debe
hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes
documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afios.

c) Certificados laborales de empleadores anteriores en que conste el tiempo de servicio, la indole de
la labor ejecutada vy el salario devengado.

d) Certificados de referencia de personas que acrediten su conducta y capacidades.

e) Certificados de estudios de las Instituciones Educativas y copias de diplomas.

f) Hoja de vida firmada con anexos

ARTICULO. 3. PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION. La persona que aspire a tener vinculacion
laboral con la IPS LOS ANGELES, debera atender el siguiente procedimiento:

1. Presentar hoja de vida con todos los soportes y anexos ante la Oficina de Talento Humano
correspondiente.

2. Transcurridos cinco dias, se ordenara entrevista con Psicologia, quien emitird concepto al
respecto.

3. Una vez emitido el concepto psicoldgico, se asignara fecha de entrevista con el director de la
Empresa o el Representante legal, conforme a la disponibilidad de agenda, quien emitira su
concepto.

4. Si el concepto del director o Representante Legal es favorable, se citara al aspirante a un
curso de induccion por un término maximo de 8 dias, a cargo del superior o jefe de area a
donde aspire ingresar.
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5. De lainduccién, se emitird concepto por la persona encargada de realizarla.

6. Si el concepto es favorable, se procede a realizar y suscribir el contrato correspondiente y la
vinculacidn al sistema de seguridad social, valoraciéon de salud ocupacional para ingreso y
demas a que haya lugar.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO. 4. PERIODO DE PRUEBA: En el contrato que se suscriba entre el trabajador y el
Representante Legal de la empresa, se podra estipular 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, tal como se establece en el articulo 76 y 77 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO. 5. DURACION: el periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a 1 afo, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses, conforme al articulo 78 del Cddigo Sustantivo de trabajo.

ARTICULO. 6. TERMINACION DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA- Durante el periodo de prueba, el
contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero
si expira el periodo de prueba y el trabajador continua al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se considerardn
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones, de acuerdo al tiempo de labores
gue haya desempeifiado.

CAPITULO IlI
Trabajadores accidentales o transitorios
ARTICULO. 7. 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 y
diferente a periodo de prueba.

CAPITULO IV
Horario de trabajo
ARTICULO. 8. El personal administrativo operativo y asistencial de la IPS LOS ANGELES
pertenecientes a la sede principal y a cada una de las sucursales, desempefiara sus funciones en las
jornadas, horarios y turnos establecidos para cada uno conforme al contrato individual de trabajo o
en su defecto por las ordenes impartidas por el empleador y respecto de la necesidad del servicio,
respetandose las disposiciones legales y de acuerdo a las necesidades que se presenten.
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PARAGRAFO: si el empleado se queda dentro de las instalaciones de la IPS por cuenta propia, sin
que medie autorizacidon expresa para hacerlo o por orden directa del empleador, bajo ninguna
circunstancia se entendera como trabajo extra.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO.
ARTICULO. 9. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las
partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

ARTICULO. 10. TRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la maxima legal.

ARTICULO. 11. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Conforme a lo establecido en el articulo 25 Ley
1846 de 2017 que modificé el articulo 160 Y 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el trabajo diurno
y nocturno se entendera asi:

1. Trabajo diurno: el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna horas (09:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno: el comprendido entre las veintiuna horas (09:00 p.m.). y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO. 12.—Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la
jornada de treintay seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.
2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
alguno otro (L. 50/90, ARTICULO. 24).

PARAGRAFO. —La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO. 13.—La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 11 de este reglamento.

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

PARAGRAFO. 22—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado.
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Esta ampliacidon no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios
ARTICULO. 14. — Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 12 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 12 de mayo, 29 de junio, 20 de julio,
7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 12 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince
de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Senor, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51,
ARTICULO. 19, dic. 22/83).

VACACIONES

ARTICULO. 15. VACACIONES REMUNERADAS. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas, conforme al articulo 186 num. 12 del cédigo sustantivo de trabajo.

ARTICULO. 16. EPOCA DE VACACIONES. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a
mas tardar dentro del aio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacién la fecha en que le
concederan las vacaciones, conforme al articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando sea el empleado quien las solicite de manera total o parcial, debe realizarlo con minimo un
mes de antelacion y este sujeto a la aprobacién del empleador conforme al estudio de la necesidad
del servicio, en caso de que no se responda el oficio se entendera como no otorgadas.

ARTICULO. 17. INTERRUPCION DE VACACIONES. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST. ARTICULO. 188).

Email: IPIALES: gerenciaipiales@ipslosangeles.com.co TUMACO: ipslosangeles@hotmail.com
- PASTO: ipslosangelespasto@hotmail.com TUQUERRES: DIRECCIONES: IPIALES: AV. Panamericana No.12-56 -

TUMACO: AV La Playa Frente al ITPC PASTO: Cra. 32 B N0.19-51 - TUQUERRES: Calle 15 # 14-40 B/ Arrayan.


mailto:gerenciaipiales@ipslosangeles.com.co
mailto:ipslosangeles@hotmail.com
mailto:ipslosangelespasto@hotmail.com

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CODIGO: DLA-TH-C39

I-P-S. LOS ANGELES Fecha de emision Fecha de actualizacion
W Diciembre de 2021 Enero de 2024 Version: 2 gﬁgig%

ARTICULO. 18. PROHIBICION DE COMPENSACION. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero,
pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad 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 estas
en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidn de afo. En
todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el ultimo salario devengado
por el trabajador (CST, ARTICULO. 189).

ARTICULO. 19. ACUMULACION. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios, conforme al articulo 190 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO. 20. SALARIO DE VACACIONES. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird
el salario ordinario que esté devengando.

ARTICULO. 21. REGISTRO DE VACACIONES: La Oficina de Talento humano de la IPS LOS ANGELES, se
encargara de llevar un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones y la fecha en que las termina, ademds de la
remuneracion de las mismas (D. 13/67, ARTICULO. 59).

PERMISOS
ARTICULO. 22. CASOS DE OTORGAMIENTO DE PERMISOS: Se concederdan permisos a los
trabajadores en los siguientes casos:

a. Para el ejercicio del derecho al sufragio y/o designacion de jurados de votacidn. Se concedera
medio dia; de conformidad con el articulo 3o de la ley 403 de 1997; el cual puede hacerse
efectivo dentro de los treinta (30) dias después a la fecha de la eleccién y en el segundo caso
se puede hacer efectivo dentro de los cuarenta y cinco (45) dias después de la fecha de
eleccion.

b. En caso de grave calamidad doméstica que le afecte el correcto desarrollo de sus funciones,
se vea afectada su estabilidad emocional, que se encuentre debidamente comprobada. Se
estudiara la magnitud de la calamidad y el tiempo por el que se le concedera; sin que este
exceda de tres (3) dias. En este caso el aviso debe ser anterior al hecho o en el momento de
ocurrencia.

c. Para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente. Se estudiara la solicitud de
permiso y concedera el tiempo prudencial para asistir al mismo;

d. Para asistir al entierro de companferos de trabajo, siempre y cuando, avisen con la debida
oportunidad a la institucién hasta con un dia de anticipacién y sin que el nimero de los que
se ausenten sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

e. Permiso no remunerado cuando el empleado lo requiera, motivando la solicitud.
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ARTICULO. 23. AVISO PARA CONCEDER PERMISOS. La concesion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

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

° En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

° En el caso de sufragio el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias
lo permitan, salvo convencion en contrario y,

. Para el caso de concurrencia al servicio médico, se realizara el aviso con
antelacion, en todo caso no podra superar sin justificacion razonada dos horas si la cita
médica es dentro de la ciudad o de 4 horas si es en la ciudad de pasto o aledafios. Si el
trabajador no concurre a su lugar de trabajo después de dicho tiempo y sin justificacion
razonada, este sera descontado de su salario, so pena de las sanciones administrativas y/o
disciplinarias a que haya lugar

° En caso de los permisos no remunerados estos tienen que estar sujetos a la
aprobacion del director general, el trabajador presentara oficio motivado con minimo 3 dias
de antelacion del porque requiere dicho permiso y queda en potestad del director si lo brinda
o no. El empleador no estd obligado a otorgar permiso no remunerado cada que el empleado
lo solicite y en caso de no responder por escrito la solicitud esta se debe entender como NO
OTORGADA.

CAPITULO VII
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan
ARTICULO. 24.—Formas y libertad de estipulacion:
El salario se estipulara conforme al acuerdo que surja entre el empleador y el trabajador y sera
descrito en el contrato individual de cada uno de los trabajadores, al igual que la forma de pago,
respetando siempre las leyes que rigen la materia.

ARTICULO. 25.— LUGAR Y PERIODO DE PAGO. El pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios y se pagara al trabajador directamente o a la persona que
él autorice por escrito, por periodos iguales y vencidos.

CAPITULO VI
Servicio médico, 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
ARTICULO. 26.—Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial, de conformidad al programa de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto
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de velar por la proteccidn integral del trabajador, siendo obligacién del trabajador, acatar las normas
de higiene, de seguridad industrial y salud ocupacional en general.

ARTICULO. 27.—Los servicios médicos, que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad
Promotora del Servicio de salud o dependiendo del caso, por la Administradora de Riesgos Laborales
y a través de la IPS a la que se haya sido afiliado el trabajador.

ARTICULO. 28.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, director o a la oficina de talento humano y dirigirse a la Entidad de Salud
correspondiente para que sea examinado por el médico que se le asigne, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y dependiendo del caso, determine si hay lugar a incapacidad y
el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

ARTICULO. 29.—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos
o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacién en dinero por laincapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO. 30.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
gue ordenen los entes de control y vigilancia en salud, ya sean Municipales, Departamentales o
Nacionales 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.—EIl grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencidon de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo de la respectiva empresa, que la
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién
laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el
derecho de defensa (D. 1295/94, ARTICULO. 91).

ARTICULO. 31.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacidn de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en el
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Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO. 32.—En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicar3, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO. 33.— Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa
o actividad econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO. 34.— 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 de riesgos profesionales del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, Decreto 1072 del 2015 y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, Ley 1010 del 2006 y 2209 del 2022 del sistema general de riesgos laborales, de
conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO IX
DEBERES DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO. 35. —Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores.
Respeto a sus companeros de trabajo.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucién de labores.

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

e. Ejecutarlos trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

g. Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

h. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

j. Acatar todos los reglamentos, manuales, decisiones, resoluciones internas de la empresa.
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Cumplir estrictamente con jornadas y horarios de trabajo establecidas en la empresa, conforme
a su contrato y drdenes de sus superiores. Paragrafo. En el evento de llegar tarde, se computara
dicho retardo de manera mensual, el mismo que se pasard a descontar del salario conforme al
valor de la hora ordinaria

Responder y dar un buen uso de todos los implementos de trabajo que estén a su cargo y/o

bajo su responsabilidad, evitando el dafio o que se pierda.

. Se deben acatar las normas que el gobierno colombiano tiene establecidas sobre ética médica,
enfermeria y cualquier otra profesién y reglamentos de tipo fiscal, contabilidad, costos, y demas
ordenamientos que sean de obligatorio cumplimiento para la empresa privada de prestacion de
servicios de salud.
Los mensajes dejados por teléfono personalmente deben ser comunicados al destinatario en
forma oportuna.
Observar y mantener pulcritud y buena presentacién en su trabajo.
Priorizar la oportunidad y la calidad en la atencidn de los pacientes, por encima de normas que
tienden limitar la accesibilidad, sin ninguna razén técnica que beneficie a la institucidon o a la
comunidad, obedeciendo a intereses personales.
Facilitar la atencién de las personas del area rural o de dificil acceso que requieran de los
servicios.
Cooperar cuando se presente congestion de los diferentes servicios. Y primordialmente en el
area de urgencias, siempre y cuando sea factible y se encuentre capacitado.
Participar en las jornadas que realice la Institucion.
Orientar a los usuarios e informarles con claridad sobre las normas, mecanismos y
procedimientos, con el propdsito de evitarles pérdida de tiempo y esfuerzos, facilitdndoles que
puedan recibir los servicios con calidad y oportunidad.
Informar con oportunidad de las necesidades de equipos y materiales, que se requieren en la
prestacion del servicio.
Reportar oportunamente danos en equipos, elementos e infraestructura, de manera inmediata
y por escrito.
CAPITULO X
Orden jerarquico

ARTICULO. 36.—El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

Representante Legal, director general, subdirector Administrativo y financiero, gerente de sede,
coordinadores de areas y Auditores.

CAPITULO XII
Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores

ARTICULO. 37.—Son obligaciones especiales del empleador:

Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.
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2.  Entregar a los trabajadores elementos de proteccién personal adecuados de acuerdo al nivel
del riesgo, para evitar accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3.  Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto en todas las sedes, y deberd mantenerse un stock de lo necesario, segin reglamentacion de
las autoridades sanitarias.

4. Pagarlaremuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio, para_el
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada; asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con
la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, en los dos (2) ultimos casos, el
nuimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacidon en que consten
el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen médico ocupacional de retiro 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 trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8.  Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad
del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los
familiares que con el convivieren.

9.  Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

10. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compaifiero o companfera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto que trata este numeral.

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

PARAGRAFO. Las EPS tendran la obligacién de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

12. Conceder enforma oportuna alatrabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en la Ley 1822 de 2017 el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a
disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha
probable del parto, segin decisidon de la futura madre conforme al certificado médico a que se
refiere el numeral 3 del citado articulo 236 de la Ley 1822 del 2017.

Email: IPIALES: gerenciaipiales@ipslosangeles.com.co TUMACO: ipslosangeles@hotmail.com
- PASTO: ipslosangelespasto@hotmail.com TUQUERRES: DIRECCIONES: IPIALES: AV. Panamericana No.12-56 -

TUMACO: AV La Playa Frente al ITPC PASTO: Cra. 32 B N0.19-51 - TUQUERRES: Calle 15 # 14-40 B/ Arrayan.



mailto:gerenciaipiales@ipslosangeles.com.co
mailto:ipslosangeles@hotmail.com
mailto:ipslosangelespasto@hotmail.com
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr008.html#236
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr008.html#236

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CODIGO: DLA-TH-C39

I-P-S. LOS ANGELES Fecha de emision Fecha de actualizacion
Pagina

W Diciembre de 2021 Enero de 2024 Version: 2 | 11 de 25

13. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

14. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados,
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por 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 un preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.
15. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ARTICULO. 38.—Son obligaciones especiales del trabajador:

1.  Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las drdenes 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 divulgacién 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 comparieros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dano y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion 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 médico de la empresa o por las
autoridades competentes y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedad laboral.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (CST, ARTICULO. 58).

9. Acatar leyes, procedimientos, resoluciones, cédigos de conducta, manuales, reglamentos,
circulares, que versen sobre la empresa y su funcionamiento interno.

10. Realizarse las valoraciones médicas a que haya lugar para el ingreso y retiro de la empresa.
11. Leeryanalizar las resoluciones o normas que sean de su competencia para el buen desarrollo
de sus funciones.

12. Tenerundesempefio optimo a fin de Cumplir con las metas e indicadores que las EPS solicitan
en el momento de la contratacidn en aras de evitar descuentos que afecten a la empresa

13. Atender de manera amable y eficiente a cada paciente ya sea de manera presencial o
telefdénica, que no afecte la imagen de la institucidon

14. Asistir a las capacitaciones que realiza la IPS en todas las areas sean o no de su competencia.
15. Para el caso de los auxiliares que manejan los programas especiales, tener un rendimiento
o6ptimo en las funciones que se le asigne a fin cumplir con los indicadores que nos exigen las EPS
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en aras de evitar descuentos.

16. Enviar todos los soportes en fisico como son: incapacidad o licencia, cedula de ciudadania e
historia clinica para que la IPS pueda solicitar a las EPS o ARL segun sea el caso, el reconocimiento
de las licencias o incapacidades, en el menor tiempo posible.

ARTICULO. 39.— 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 autorizacidon previa escrita de estos, para cada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcidon de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo,
es decir; los referidos a multas, pagos a cooperativas, cajas de ahorro, vivienda y cuotas
sindicales.

b) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, que a la letra dice:

“ARTICULO 250. PERDIDA DEL DERECHO.

1. El trabajador perderé el derecho de auxilio de cesantias cuando el contrato de trabajo termina por alguna de las
siguientes causas:

a). Todo acto delictuoso cometido contra el {empleador} o sus parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad y primero en afinidad, o el personal directivo de la empresa;

b). Todo dafio material grave causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo,

c). El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado,
con perjuicio grave para la empresa.

2. En estos casos el {empleador} podra abstenerse de efectuar el pago correspondiente hasta que la justicia
decida.”

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

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

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

6. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Codigo Sustantivo del
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 del servicio.

7. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, ARTICULO. 59).
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ARTICULO. 40. —Se prohibe a los trabajadores:

10.

11.

Sustraer de la empresa, los Utiles o elementos de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

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

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los
casos autorizados por normas vigentes.

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, ARTICULO. 60).

Incumplir con las obligaciones establecidas en las leyes y en el contrato individual de trabajo,

especialmente las relacionadas al cumplimiento de horarios y jornadas de trabajo.

Evitar enfrentamientos, discusiones, malos entendidos o divulgar informacion falsa respecto
de sus superiores y compaferos de trabajo generando mal ambiente laboral.

Se prohibe el uso de dispositivos mdviles durante la jornada o turno de trabajo, ya que puede
presentar ausentismo laboral (ir al trabajo en cuerpo, pero tener la mente en otras
situaciones o pensamientos); aplica en general para el personal asistencial y administrativo;
solo se permite su uso para tratar temas laborales, caso en el cual el trabajador debera
demostrarlo.

CAPITULO XIlI
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO. 41. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo,
conforme al ARTICULO. 114 del Cédigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO. 42. FALTAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES: Se consideran faltas las siguientes: LEVES,
GRAVES.

ARTICULO. 43. FALTAS LEVES: se consideraran faltas leves, los siguientes eventos:

a)

El retardo en la llegada a la hora de inicio de la jornada laboral hasta de diez (10) minutos
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b)

d)

e)

acumulados, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa,
implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por TRES dias sin remuneracién.

La falta total 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
CINCO dias sin remuneracion.

La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por CINCO dias sin remuneracion.
Entorpecer o no asistir a la capacitacion que realice la IPS dentro del horario laboral por una
vez sin justificacidn razonada, por primera vez implica la multa del 20 por ciento del salario
de un dia.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO. 44. —Constituyen faltas graves:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

El retardo en la llegada a la hora de inicio de la jornada laboral hasta de diez (10) minutos
acumulados, sin excusa suficiente por segunda vez.

El retardo hasta de veinte 20 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por segunda vez.

La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por segunda vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda
vez.

Violacién grave e injustificada de las obligaciones por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias por segunda vez, lo cual implica la terminacién del contrato
de trabajo.

Para el personal a quien le estd prohibido el uso del celular en horas laborales, la falta a esta
prohibiciéon, implica sancidn de 8 dias por primera vez y por segunda vez la terminacién del
contrato de trabajo, previo el debido proceso.

La falta de entrega de informes que requiera personal directivo, superior o administrativo
gue implique retardo en el trabajo de la empresa, constituye sancién por primera vez de 8
dias y por segunda vez, terminacion del contrato laboral.

Entorpecer o no asistir a la capacitacién que realice la IPS dentro del horario laboral por una
vez sin justificacidn razonada, por segunda vez implica suspensidon de hasta 5 dias no
remunerados.

Incurrir en bajo rendimiento, el cual afecte considerablemente a la IPS, por primera vez
implica una suspensién de hasta 3 dias no remunerados.

(*) se considera bajo rendimiento cuando no se cumplan los indicadores de las EPS de manera
mensual y bajen 80% lo cual resulte en descuento a la IPS.
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j) insatisfaccién de los usuarios expresados en inconformidad que se relaciona con accién u
omisiones realizadas en el incumplimiento de los deberes.
ARTICULO. 45.- Constituyen Faltas Gravisimas
a) Presentarse en su sitio de trabajo en dias y horas laborales en estado de embriaguez o bajo los
efectos de sustancias alucinégenas o psicoactivas, implica para el trabajador la terminacion
inmediata de su contrato de trabajo, previo el debido proceso correspondiente.
b) Hurto de dineros, bienes muebles, materiales o elementos de la empresa.
c¢) Presentar informes de gastos con sobrecostos respecto de situaciones adicionales o de viaticos
o gastos de transporte que haya tenido el trabajador con ocasién de sus trabajos o labores
encomendadas.
d) No atender o6rdenes impartidas por sus superiores, entregando trabajo o labores
encomendadas en forma tardia, de tal forma que afecte el buen funcionamiento de la empresa.
e) Dirigirse con faltas de respeto a los superiores o comparieros de trabajo, de tal forma que
afecte el ambiente laboral.
f) Suministrar, informar o retirar informacién exclusiva de la empresa para otras personas o
empresas, incurriendo en falta de lealtad y pertenencia.
e) Entorpecer o no asistir a las capacitaciones que realice la IPS dentro del horario laboral por una
vez sin justificacidon razonada, por tercera vez, terminacion de contrato.
f) No cumplir con los indicadores que requiere las EPS con el fin de evitar descuentos a la
facturacién por no cumplir las metas que estds exigen, por segunda vez.

(*) Al trabajador que incurra en alguna de las faltas graves o gravisimas descritas anteriormente, se
le podra dar por terminado el contrato de trabajo en forma inmediata.

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

ARTICULO. 46. —Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de
la empresa de imponer o no, la sancién definitiva (CST, ARTICULO. 115).

ARTICULO. 47. — COMITE DE PROCEDIMEINTO Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: para lo anterior, se
creara un comité de procedimientos y sanciones disciplinarias, el cual estara conformado por las
siguientes personas: El Representante legal o su delegado, El director general o su delegado y el jefe
de Talento Humano o su delegado.

ARTICULO. 48. — Quorum: para la toma de decisiones, podra deliberar el Comité con dos de sus
miembros e imponer las respectivas sanciones.
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ARTICULO. 49.- PROCEDIMEINTO: Una vez conocidos los hechos por la Oficina de Talento Humano,
ésta informara por escrito al director general, quién quien convocara al Comité para que avoquen
conocimiento del asunto.

El comité requerirad por escrito a la persona o personas involucradas para que dentro de los tres (3)
dias hdbiles siguientes, presente descargos y pruebas (si las tuviere) que quiera hacer valer en su
defensa.

Vencido el término, el Comité se reunird para deliberar, calificar la falta e imponer sancién a que
haya lugar.

PARAGRAFO: No producira efecto alguno, la sancion disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en el anterior articulo (CST, ARTICULO. 115).

CAPITULO XIV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ARTICULO. 50. —Los reclamos de los trabajadores se hardn ante el Representante Legal, Director
General o Jefe de Talento Humano, en la sede del sitio donde labora.

ARTICULO. 51.- los reclamos, quejas, peticiones o informaciones se tramitaran en los términos del
derecho de peticidn.

CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 52. El presente capitulo tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas
formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje
a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades econdmicas en el
contexto de las relaciones laborales en la empresa, de conformidad con lo previsto en la Ley 1010
del 23 de enero del 2006.

ARTICULO 53. Son bienes juridicos protegidos por el presente capitulo, el trabajo en condiciones
dignas vy justas, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, la armonia
entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

ARTICULO 54. Conforme a la Ley 1010 de 2006, Articulo 22. Se entiende por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo, o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio laboral,
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generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 55. Mecanismos de Prevencion del Acoso Laboral:

a)

b)

c)

d)

e)

Para prevenir situaciones de acoso laboral, la Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo con
el concurso del Comité de Convivencia Laboral y bajo la Supervisiéon de la Direccién de
Gestion Humana, seran los responsables de elaborar y actualizar el Panorama de Riesgos
Psicosociales y de adelantar los programas que de este Panorama resulten.

La empresa dara a conocer la Ley de Acoso Laboral, Manual de Convivencia Laboral,
procedimiento de Queja de Acoso Laboral a todos sus trabajadores. Dentro del proceso de
induccidon de nuevos trabajadores divulgard los mecanismos de prevencidn, correccion y
sancion del mismo.

La Ley de Acoso Laboral y el Reglamento de Trabajo se divulgardn a través de la Intranet de
la empresa, con el fin de que todos los trabajadores puedan conocer como obrar ante una
situacion que pueda ser considerada como de acoso laboral. Esta informacidon se mantendrd
en forma permanente y se actualizara por solicitud del Comité de Convivencia Laboral, que
se conformara de acuerdo con el presente capitulo.

Los trabajadores podran formular recomendaciones constructivas en relacién con las
situaciones laborales que afecten valores y habitos que pudieren incidir en la vida laboral
conviviente, recomendaciones que se recogeran constantemente para su estudio vy
evaluacion.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propésito de lograr la armonia y el buen ambiente laboral.

ARTICULO 56. Sin perjuicio de las demds conductas contenidas en el articulo 7 ¢ de la Ley 1010 de
enero de 2006, se presume como acoso laboral la ocurrencia repetida y publica de las siguientes
conductas:

a)
b)

f)

g)
h)

Los actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces
o con alusidon a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los companferos de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaiieros de
trabajo;

La descalificacidn humillante y en presencia de los compaiieros de trabajo de las propuestas
u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
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j)

k)

m)

n)

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada
y el brusco cambio del 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 ningun fundamento objetivo en las necesidades
de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores o trabajadores;
El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds trabajadores en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicidon 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 pedirlos;

El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

Las demas que determine la ley.

ARTICULO 57. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)
b)
c)

d)

f)

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

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad con la empresa;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién para con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la misma;

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo;

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que trata el articulo 58 del C.S.T, asi
como de no incurrir en las prohibiciones de que trata el articulo 60 del mismo Cédigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas de
los contratos de trabajo.

ARTICULO 58. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La empresa tendrd un Comité compuesto por
dos (2) representantes de la empresa y dos (2) de los trabajadores, cuyo periodo de vigencia sera de
dos (2) afos prorrogables por un periodo igual, y se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.
Los representantes de la empresa serdan nombrados por el Gerente vy, los representantes de los
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trabajadores seran elegidos por ellos. El Comité debe reunirse por lo menos trimestralmente.

ARTICULO 59. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. EI Comité de Convivencia
Laboral tendra a su cargo las siguientes actividades:

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

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion 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.

d) 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.

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

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

1. Este comité se reunird por lo menos una vez cada (tres) 3 meses, designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al analisis 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.

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

3. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dard 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 la ley y en el presente
reglamento.
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4. 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.

ARTICULO 60. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. El procedimiento para investigar cualquier
posible conducta de acoso laboral, es el siguiente:

1. La queja sobre Acoso Laboral deberd ser presentada por escrito ante el Comité de
Convivencia Laboral designado para tal fin, anexando las pruebas que sustenten tal conducta.
2. El Comité de Convivencia Laboral realizara la investigacién dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes y recopilara las pruebas tendientes a verificar la ocurrencia de la conducta, la
veracidad de los hechos y las circunstancias de tiempo modo y lugar en que se presentaron.

3. El Comité de Convivencia Laboral convocard a las partes por separado para escuchar sus
argumentos de descargos.

4. Una vez reunidos los medios de prueba suficientes, el Comité de Convivencia Laboral
convocara a las partes a audiencia de conciliacidn.

PARAGRAFO 1. De lograrse acuerdo entre las partes se dejara constancia en el acta, y el Comité de
Convivencia Laboral enviara el informe a la Direccion de Gestion Humana.

PARAGRAFO 2. En caso de no lograrse la conciliacién, el Comité de Convivencia Laboral concluira la
investigacidn, y remitira el informe a la Direccién de Gestion Humana, dependencia que, en caso de
informe positivo del acoso laboral, procedera a aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con la
Constitucion, la Ley y el Reglamento de Trabajo y también se enviard copia a la oficina de la
Inspeccidén de Trabajo.

En todo caso, la conciliacidn podra intentarse en cualquier momento del tramite.

1. De existir inconformidad con el informe del Comité de Convivencia Laboral, el interesado
podra solicitar revisidn de lo actuado ante la Direccién de Gestion Humana.
2. El Comité de Convivencia Laboral dejara constancia escrita de todo lo actuado.

CAPITULO XV

Publicaciones
ARTICULO. 61.—Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién de la resolucidn
aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante
la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares
de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse
la resolucidn aprobatoria (CST, ARTICULO. 120).
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CAPITULO XVI
Vigencia
ARTICULO. 62.—El presente reglamento entrard a regir 8 dias después de su publicacion hecha en
la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, ARTICULO. 121).

CAPITULO XVII
Disposiciones finales
ARTICULO. 63. —Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVl
Clausulas ineficaces

ARTICULO. 64.—No produciran ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, ARTICULO. 109).

CAPITULO XIX

Mecanismos de prevencion del abuso laboral y procedimiento interno de solucién

ARTICULO. 65.—Los mecanismos de prevencion 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 personas en el trabajo.

ARTICULO. 66.—En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacidon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacidn 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.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacidn de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.
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c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, seifalando las
recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO. 67.— 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. Las sefialadas en el articulo 58 del presente documento.

Se expide en Ipiales, a los 02 dias del mes de enero de 2024.

SANDRA VIVIANA JURADO MORAN
REPRESENTANTE LEGAL

Email: IPIALES: gerenciaipiales@ipslosangeles.com.co TUMACO: ipslosangeles@hotmail.com
- PASTO: ipslosangelespasto@hotmail.com TUQUERRES: DIRECCIONES: IPIALES: AV. Panamericana No.12-56 -
TUMACO: AV La Playa Frente al ITPC PASTO: Cra. 32 B N0.19-51 - TUQUERRES: Calle 15 # 14-40 B/ Arrayan.
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