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1" JUSTIFICACION | Ei comité de convivencia laboral fiene como objeto conocer |

y evaluar y dar tramite a las quejas o inquietudes sobrei
| presunto acoso laboral.

| OBJETIVO Establecer las acciones pertinentes para el funcionamiento |

del comité de convivencia laboral de la UNIDAD DE
7 SALUD DE IBAGUE - E.S.E.

|

f

L = ]
lALCANCE El presente documento tiene alcance en todas las areas
i

institucionales de la UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE -

E.S.E una vez se surta su proceso de implementacion a
traves de acto administrativo.

s |

I CONFORMACION

ARTICULO PRIMERQO: E! Comité Convivencia Laboral estara compuesto por dos
representantes del ermpleador y dos representantes por parte de los servidores de

la entidad con sus respectivos suplentes: y tendran vigencia por dos (2) afos
calendario.

ARTICULO SEGUNDO: Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral
contaran preferiblemente con competencias aclitudinales y comportamentales
tales como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad. confidencialidad y
reserva en el manejo de la informacién y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y solucién de conflictos.

PARAGRAFQ: E| Comité de Convivencia Laboral no pedra conformarse con
servidores que se les haya formulado una queja de acoso laboral o que hayan sido

presuntas victimas de acoso !aboral en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

I ORGANIZACION

ARTICULO TERCERO: EI Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses; sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de

su inmediata intervencion; y podra ser convocado formalmente con cualquiera de
sus integrantes.

ARTICULO CUARTO: Las funciones de! Comité de Convivencia Laboral seran las
siguientes:
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a) Recibir v dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan

b)

g)

i

situaciones que puedan constituir acoso laboral,

Escuchar a las partes involucradas de Manera individualizada sobre los
hechos que dieron iugar a la queja.

Adelantar las reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre {as
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a ung
solucién efectiva Y pacifica de lag controversias,

el principio de ia confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por J[ag partes

involucradas por las quejas, verificando sy cumplimiento de acuerdo con lo
pactado,

Presentar a | gerencia las recomendaciones para el desarrolio efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el infarme
anual de resultados de gestion; aunado a los informes requeridos por los
organismos de controf.

acer seguimiento al cumplimiento de |as recomendaciones dadas por e

H
Comité de Convivencia Labora) a las dependencias de talento humano y
seguridad y salud en el trabajo.

Elaborar informes trimestrales sobre |a gestion del Comité gque incluya
estadisticas de |as quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
l0s cuales seran presentados a la Gerencia institucional,
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Ill. DIRECCION Y COORDINACION

ARTICULO QUINTQO: El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo
acuerdo entre sus miembros un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

a) Convocar a miembros del comité a sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dinamica y eficaz.

¢) Tramitar ante la gerencia las recomendaciones aprobadas en el comile.

d) Gestionar ante la alta direccion institucicnal los recursos para el
funcionamiento del comite.

ARTICULO SEXTO: El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus

miembros un Secrelario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes
funciones.

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan situaciones que puedan constituir un acoso laboral, asi como las
pruebas que lo soportan.

b) Enviar por medic fisico o electrénicc a los miembros del comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesicnes ordinarias y
extraordinarias, indicando hora, lugar y dia de la reunién.

¢} Citar individual y/o conjuntamente a los servidores involucrados en las
quejas con el fin de establecer compromisos de convivencia.

d) Llevar el archivo de ias quejas presentadas, la documentacion soportie y
velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

e) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del
comité.

fy Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comite a
las diferentes dependencias de la entidad.
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g) Citar g reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento

7.1.- El empleado publico o trabajador oficigl que se considere afectado por
situaciones que puedan llegar a constituir acoso laboral radicard por escrito Ia

queja ante el Secretario del Comité, y ésta debera contener detalladamente |3
siguiente informacion y documentacion:




e CODIGO.
hjﬁﬁ w[ UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E.IBAGUE TOL'IMA GTH-SST-RE-001
" GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION: 01
Uﬂlﬂ‘d desaluddehagut!  SUBPROCESQO SISTEMA DE SEGURIDAD SALUD EN EL FECHA AGOSTO
o ESE F TRABAJO | 2020
g N steud senvivivs i aloaner v (udad ekl =
L REGLAMENTO DE COMITE CONVIVENCIA LABORAL PaginaSde?

7.5.- El Comite en primer orden ¢itara de manera individualizada a cada una de las
partes invoiucradas en el confiicto.

7.6.- Posteriormente, citarda por medio de su Secretario a las personas
involucradas, A FIN DE ESCUCHARLOS EN DILIGENCIA CONCILIATORIA DE
CARACTER OBLIGATORIO con objeto de analizar de manera conjunta los

hechos y la incidencia de estos. La diligencia de conciliacion se desarrollara
atendiendo el siguiente orden:

a} El Presidente de! Comité hara una breve explicacion de los motivos por los

cuales se ha convocado la reunién, la queja presentada y las partes
intervinientes en el conflicto.

b) Luego dara la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los
cuales considera haberse cometido contra él una presunta conducta de
acoso laboral o las diferencias que pretende conciliar.

c) Acto seguido, el Presidente darda la palahra a la otra parte o partes
intervinientes.

d) Si de la exposicion de los interesados se deduce que los hechos no
constituyen una conducta de acoso laboral y que las diferencias originadas
por la misma pueden solucionarse o aclararse por via de la conciliacion, se
instara a las partes para que propongan soluciones y concilien sus

diferencias de una forma respetuosa y amigable dentro de ios preceptos de
legalidad, dignidad y respeto mutuo.

e) Sise logra o no la existencia de un acuerdo para resoiver el conflicto entre
las partes, SE LEVANTARA UN ACTA EN DONDE SE DEJA
CONSTANCIA DE DICHA SITUACION, |a cual debera ser firmada por los
integrantes del respectivo Comité y por las partes intervinientes.

f) El acta reposara en los archivos institucionales del Comité, y en virtud del
principio de confidencialidad, se mantendrd con caracter de reserva por
parte de! Secretario, y solo sera puesta a disposicion de sus integrantes, de
las partes intervinientes o de autoridad competente.

¢) Cuando no fuere posible llegar a un acuerde voluntario y el quejoso
insistiere en que la queja constituye una conducta de acoso laboral que
implica medidas de caréacter disciplinario, SE DARA TRASLADO DE LO

*.
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V. DISPOSICIONES FINALES
== IUNES FINALES

ARTICULO OCTAVO: CAUSALES DE RETIRO. Son Causales de retiro de |os
integrantes de| Comité de Convivencia Labora;:

8.1.- La terminacién del vinculo juridico con la entidad.

8.2.- Haber sido sujeto de sancién disciplinaria consistente en suspension en el
gjercicio del cargo y/o destitucién.

efecto, el presidente 0 su respectivo suplente informaran aj Gerente de Ia UNIDAD
DE SALUD DE IBAGUE - E.S.E. susodicha irregularidad con el fin de que tome
las decisiones Gue en derecho corresponda.

8.5.- Incumplir en forma reiterada 2 los deberes que le corresponde como
integrante dej Comité. Para el efecto, el presidente O SU respectivo suplente
infermaran ai Gerente de 1a UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE - E.S.E. susodicha
irregularidad con e| fin de que tome las decisiones que en derecho corresponda.

ARTiCLjLO NOVENQ: RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE. La UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE - E.S.E debera garantizar iog
recursos humanos, fisicos, y econémicos Para las reuniones, Capacitaciones y
demas actividades propias del Comité de Convivencia Labora)

ARTICULO DE'CIMQ: APROBACION Y VIGENCIA. F| Presente reglamento se

adopta una vez leido Y aprobado por el Gerente de I Unidad de Salud de Ibagué

el dia 314, del mes OSHO del afio 2020 Cuya vigencia inicia al
momento de su aprobacién,
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