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REGLAMENTO INTERNO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA E.S.E HOSPITAL
MATERNO INFANTIL CIUDADELA METROPOLITANA DE SOLEDAD.
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CAPITULO |

Funciones

ARTICULO 1. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral tendrd Unicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las
controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, traténdose del sector
publico.

8. Presentar a la gerencia de la E.S.E HOSPITAL MATERNO INFANTIL CIUDADELA
METROPOLITANA DE SOLEDAD. entidad publica las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes

requeridos por los organismos de control.
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9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de La
E.S.E HOSPITAL MATERNO INFANTIL CIUDADELA METROPOLITANA DE SOLEDAD.
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10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
gerencia.

ARTICULO 2. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra
. las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
3. Tramitar ante la gerencia, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la gerencia, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

ARTICULO 3. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia
Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario por mutuo acuerdo quien tendra
las siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias indicando el dia, la
hora y el lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
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6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la gerencia.

ARTICULO 4. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada
tres (3) meses y 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 por cualquiera. de sus integrantes.

(Articulo modificado por el Art. 3 de la Resolucién 1356 de 2012)

ARTICULO 5. Recursos para el Funcionamiento del Comité. Las la E.S.E HOSPITAL
MATERNO INFANTIL CIUDADELA METROPOLITANA DE SOLEDAD. deberan garantizar un
espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral,
asi como para el manejo reservado de la documentacidn y realizar actividades de
capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacién
asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.
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CAPITULO Il

Responsabilidad ante el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral

ARTICULO 6. Responsabilidad de los Empleadores. Las entidades la E.S.E HOSPITAL
MATERNO INFANTIL CIUDADELA METROPOLITANA DE SOLEDA., a través de la dependencia
responsable de Talento humano y los programas de salud ocupacional, deben desarrollar
las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un

. excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre
todos los trabajadores e instituciones publicas y privadas y respaldar la dignidad e
integridad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 7. Responsabilidad de las Administradoras de Riesgos Profesionales. Con base
en la informacion disponible en la E.S.E HOSPITAL MATERNO INFANTIL CIUDADELA
METROPOLITANA DE SOLEDAD. Y teniendo en cuenta los criterios para la intervencién de
factores de riesgo psicosociales, las Administradoras de Riesgos Profesionales llevardn a
cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a sus empresas afiliadas, para el desarrollo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

{
Anslelmo Hoyos Franco
Gerente
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