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PROCEDIMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan desarrollar el procedimiento interno,
confidencial y conciliatorio a fin de prevenir y controlar conductas presuntamente
constitutivas de acoso laboral y/o dificultades de convivencia que sucedan en el
marco de las relaciones laborales de los empleados directos de la E.S.E Hospital
San Juan de Dios de Yarumal.

2. ALCANCE

Comprende el definir, prevenir y corregir las diversas formas de agresion, maltrato,
vejamenes, trato desconsiderado, ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad
humana sobre los empleados de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Yarumal.

3. MARCO NORMATIVO

Resolucion 652 de 2012, “Por la cual se establece la conformacion y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones.” del Ministerio de la Proteccion
Social.

Resolucién 1356 del 2012 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652
de 2012” del Ministerio de la Protecciéon Social.

Resolucion No. 2646 del 17 de julio de 2008 articulo 14 en mencion, contempla
como medida preventiva de acoso laboral el “1.7 Conformar el Comité de
Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral”; del Ministerio
de la Proteccion Social.

Resolucion No. 2404 DE 2019 “Por el cual se adopta la Bateria de Instrumentos
para la Evaluacion de Factores de Riesgo Psicolaboral, la Guia Técnica General
para la Promocion, Prevencion e Intervencidon de los Factores psicosociales y sus
Efectos en la poblacion Trabajadora y sus Protocolos Especificos y se dictan otras
disposiciones”.

Pagina 1 de 17




ESE

ATAL } E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS
S 4
- % NIT 890.981.726-6
’ ya
‘m‘ PROCEDIMIENTO DEL GEP sRﬁgﬁSSEL °°D'G?'PR'16'°26
COMITE DE CONVIVENCIA VERSION: 02
L ABORAL TALENTO

HUMANO | FECHA: 30/07/2025

Ley 1010 de 2006 “Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo”.

Ley 1257 de 2008 "Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y
sancion de formas de violencia y discriminacion contra las mujeres, se reforman los
Caodigos Penal, de Procedimiento Penal, la Ley 294 de 1996 y se dictan otras
Disposiciones”.

Ley 1752 de 2015 “Por medio de la cual se modifica la Ley 1482 de 2011, para
sancionar penalmente la discriminacion contra las personas con discapacidad”.

4. RESPONSABILIDADES

ARL:
e Prestar asesoria y asistencia técnica en lo relacionado con el tema de acoso
laboral y /o sexual.

Gerencia General:

e Proveer los recursos financieros, humanos y técnicos que se requieran para
su funcionamiento.

e Facilitar la obtencion de informacion requerida para el funcionamiento del
CCL.

e Garantizar y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento
propuestos por el CCL.

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales con respecto al Acoso
Laboral.

e La auditoria y seguimiento a este procedimiento es responsabilidad.

Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo:
o Facilitar el acompafnamiento técnico en lo relacionado al Acoso Laboral.

Jefes Inmediatos:
o Facilitar y asegurar la asistencia de los colaboradores a las capacitaciones o
actividades que programe el CCL o SST en lo relacionado al Acoso o
convivencia Laboral.
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Colaboradores:

Cumplir las normas, reglamento interno e instrucciones que tenga la empresa
para el Acoso Laboral.

Participar en las actividades de capacitacion definidos en los planes de
capacitaciéon del CCL.

Comité de convivencia:

El cumplimiento de este procedimiento es responsabilidad de los miembros
del Comité de Convivencia Laboral.

DEFINICIONES

Trabajo: Toda actividad humana remunerada o no, dedicada a la produccién,
comercializacién, transformacion, venta o distribucion de bienes o servicios
y/o conocimientos, que una persona ejecuta en forma independiente o al
servicio de otra persona natural o juridica.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia de una enfermedad, lesion o dafio en un
grupo dado.

Factor de riesgo: Posible causa o condicion que puede ser responsable de
la enfermedad, lesién o dano.

Factores de riesgo psicosociales: Condiciones psicosociales cuya
identificacion y evaluacion muestra efectos negativos en la salud de los
trabajadores o en el trabajo.

Factor protector psicosocial: Condiciones de trabajo que promueven la
salud y el bienestar del trabajador.

Condiciones de trabajo: Todos los aspectos intralaborales, extralaborales
e individuales que estan presentes al realizar una labor encaminada a la
produccion de bienes, servicios y/o conocimientos.

Estrés: Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisiolégico, psicolégico
como conductual, en su intento de adaptarse a las demandas resultantes de
la interaccion de sus condiciones individuales, intralaborales y extralaborales.

Carga mental: Demanda de actividad cognoscitiva que implica la tarea.
Algunas de las variables relacionadas con la carga mental son la
minuciosidad, la concentracion, la variedad de las tareas, el apremio de
tiempo, la complejidad, volumen y velocidad de la tarea.
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Carga psiquica o emocional: Exigencias psicoafectivas de las tareas o de
los procesos propios del rol que desempefia el trabajador en su labor y/o de
las condiciones en que debe realizarlo.

Carga de trabajo: Tensiones resultado de la convergencia de las cargas
fisica, mental y emocional.

Acoso Laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato
o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

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

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

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

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion vy
seguridad para el trabajador.
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o Efectos en la salud: Alteraciones que pueden manifestarse mediante
sintomas subjetivos o signos, ya sea en forma aislada o formando parte de
un cuadro o diagndstico clinico.

o Efectos en el trabajo: Consecuencias en el medio laboral y en los resultados
del trabajo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Comité de Convivencia Laboral procurara generar una conciencia colectiva
conviviente con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia y el buen ambiente laboral para todos los empleados, protegiendo la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos.

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Yarumal a través del Comité de
Convivencia Laboral, como empleador esta comprometida con la planeacion, el
seguimiento y el control del bienestar fisico y mental de sus trabajadores por tal
motivo las disposiciones contenidas en este procedimiento iran encaminadas a
establecer los lineamientos para la prevencién y atencion de acoso laboral y/o
sexual.

El comité tendra a disposicion tres (3) carpetas digitales:
a) Conformacion:

Procedimiento del Comité de Convivencia Laboral.
Acta de reunion para la conformacion del CCL.
Promocion de inscripcion CCL.

Acta de apertura de elecciones CCL.

Acta de cierre de elecciones CCL.

Resultado de elecciones.

Designacion por parte del empleador de miembros para el CCL.
Acta de conformacién del CCL.

Sufragantes para elecciones del CCL.

Resolucion de conformacion del CCL.

Acuerdos de confidencialidad.

b) Actas de reunion:
e Actas reunion del Comité de Convivencia Laboral.
¢ Plan de trabajo periodo del Comité de Convivencia Laboral.
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e Evidencias de actividades de prevencion.
¢ Informes rendicién de cuentas de la gestion del Comité de Convivencia
Laboral.

c) Carpeta de reqistro y sequimiento a casos presentados ante el comité de

convivencia laboral:

e Formato para interponer una queja por presunto acoso laboral.

e Actas de investigacion de la queja interpuesta, decisiéon del Comité,
compromisos y demas.

6.1 Conformacion del Comité de Convivencia Laboral

Teniendo en cuenta lo estipulado en el Articulo N°3, de la resolucion 1356 de 2012,
“Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos”.

El Comité de Convivencia Laboral de la E.S.E no podra conformarse con servidores
publicos que se les haya formulado una queja de acoso laboral, acoso sexual

0 que hayan sido victimas de estos, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

Esta conformacion se realizara en las siguientes fases:

6.1.1 Fase N°1: Reunién para la coordinacion de la conformacién del Comité de
Convivencia Laboral.

Treinta dias (30) antes de que se termine el periodo vigente del Comité de
Convivencia Laboral, se realizara una reunién entre el area de Gestion humana y
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa para hacer el cronograma para la
nueva constitucion del Comité de Convivencia Laboral.

6.1.2 Fase N° 2: Convocatoria al Comité de Convivencia Laboral.

Segun el articulo 1 de la resolucién 1356 de 2012, modificando el articulo 3 de la
resolucion 652 de 2012. EI Comité de Convivencia Laboral de la E.S.E Hospital San
Juan de Dios de Yarumal estara compuesto por un (1) representante del empleador
y un (1) representante de los trabajadores, con sus respectivos suplentes a través
de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y autentica de
todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico.
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La convocatoria se realizara por los medios de comunicacion institucionales como
correo electrénico y WhatsApp.

Periodo: El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2)
afos, a partir de la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la
comunicacién de la eleccion y/o designacion.

Eleccion de suplentes, los reemplazos temporales y definitivos: Los suplentes
convocados seran elegidos en el orden de votacién en que hayan sido elegidos. En
caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se
escogeran, en orden de votacidn, entre los demas candidatos inscritos para la
eleccion de miembros del Comité. Al igual que los reemplazos temporales y
definitivos.

6.1.3 Fase N°3: Proceso electoral.

El derecho al sufragio no es delegable y en consecuencia debe ser ejercido
directamente por cada elector. EI mismo se realizara sin ejercicio alguno de
coaccion, intimidacion o promesa de remuneracion. Solo podran votar los
empleados directos.

El area de gestion humana es la encargada de:

e Asegurar la operatividad efectiva y eficiente del proceso de votacion, y
orientar la logistica de la divulgacion del proceso de votacion.

o Definir la fecha, hora de apertura y hora de cierre para realizar el proceso
electoral.

o Elaborar acta de apertura y cierre de votaciones.

e Elaborar acta de conformacion del Comité de Convivencia Laboral y
compartir dichos resultados a todos los empleados.

e Elaborary hacer firmar a los miembros electos el acuerdo de confidencialidad

Campana_electoral: ElI area de gestion humana define los mecanismos de
divulgacion y presentacion de los candidatos a todos los empleados de la empresa.

Actores electorales: Coordinador de talento humano, coordinacion del SG-SST y
empleados de la empresa.
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Escrutinio de las votaciones:

a) Es responsabilidad del area de gestion humana y SST, determinar las reglas del
escrutinio con el objetivo de que sean claras, que se conozcan por anticipado y sean
comprendidas por todos los implicados en la eleccion. Ambas areas también
actuaran como testigos de las elecciones.

b) Las elecciones se pueden realizar de manera virtual mediante formularios online
0 presenciales, se debe garantizar que se siga el proceso particular adecuado de
recoleccion segura de datos, conteo, validacidén, auditoria, transparencia y
fiscalizacion.

c) Si se presenta un empate entre dos (2) o mas candidatos y solo haya un (1) cupo,
se decidira por sorteo.

Comunicacion de los resultados electorales: ElI area de Gestion humana y
Seguridad y Salud en el Trabajo seran las encargadas de hacer publico los
resultados obtenidos en la eleccion de los delegados para el Comité de Convivencia
Laboral, por los diferentes medios institucionales: correo y grupos de WhatsApp.

6.2 Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral

Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral:

a) Solo el comité o la persona encargada de la disciplina puede aplicar las sanciones
disciplinarias correspondientes y podra sancionar los casos de acoso laboral y/o
sexual donde se evidencie que tuvo una implicacion directa y grave

al reglamento interno de trabajo y/o cédigo sustantivo de trabajo, ademas que no se
cumplan las recomendaciones formuladas por el comité y/o la conducta persista.
b) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por los empleados, en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral y/o sexual, asi como las
pruebas que las soportan.

c) Examinar de manera confidencial los casos en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de un presunto acoso
laboral y/o sexual entre los empleados, al interior de la empresa.

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

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

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

h) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes y/o no se
cumplan las recomendaciones formuladas, y la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral le trasladara el caso a la gerencia de la empresa para cerrar el
mismo.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de Gestidon humana y Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

j) EI Comité de Convivencia Laboral elaborara informes; anuales sobre la gestion
del comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento a los casos
reportados, recomendaciones y programas de promocién y prevencion, los cuales
seran presentados a la gerencia general de la empresa.

k) EI Comité de Convivencia Laboral es el responsable del cumplimiento de la Ley
1010 de 2006, y las resoluciones; 652 de 2012 y la 1356 de 2012, si llegado el caso,
este comité no esta logrando los objetivos esperados, es responsabilidad del
gerente de la empresa realizar los ajustes necesarios para el cumplimiento de la
misma.

I) Solo la gerencia general de la empresa, podran solicitar informacién sobre algun
caso en Curso.

Ademas del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales vy
reglamentarias, los delegados del Comité deberan cumplir con las siguientes
obligaciones:

a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con
por lo menos noventa y seis (96) horas de anticipacion (4 dias), para poder convocar
un suplente.

b) Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio
de sus funciones.

c) Firmar la clausula de confidencialidad correspondiente.

d) Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.
e) Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de
sus funciones.
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f) Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

g) Fortalecer a los diferentes lideres de los procesos de la empresa, sobre la
normatividad y la legislacion sobre acoso laboral, promover la construccion de
valores y habitos que promuevan el buen trato laboral entre sus colaboradores.

h) Disefiar, documentar, implementar y divulgar el manual de convivencia laboral al
interior de la empresa.

Inhabilidades: Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun
factor que impide su actuacién con la autonomia e imparcialidad necesaria, debera
manifestarlo a los demas integrantes del Comité, para que estos se pronuncien al
respecto. En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los integrantes
del Comité, se designara un suplente. Esto se debe realizar por escrito.

Causales de retiro:

Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las
siguientes:

1. La terminacion definitiva del contrato de trabajo.

2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave, como
trabajador.

3. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

4. Faltar a mas de tres (3) reuniones y/o sin causa justificada o consecutiva.

5. Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
miembro del Comité.

6. La renuncia presentada por el miembro del Comité.

Paragrafo: La decision de retiro en los casos 2, 3, 4 y 5 debe ser adoptada por el
resto de miembros del Comité, e informada a quienes lo eligieron.

Funciones del Presidente del Comité de Convivencia Laboral:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

c) Tramitar ante la gerencia las recomendaciones aprobadas en el Comité
Convivencia Laboral.

d) Gestionar ante las areas de Gestion humana y Seguridad y Salud en el Trabajo,
los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.
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e) Elaborar informes anuales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la gerencia.

f) Recibir y atender las comunicaciones que le formulen las autoridades judiciales y
administrativas.

g) Recibir o atender las auditorias de calidad.

Paragrafo: En caso de ausencia temporal o definitiva del Presidente, el Comité
proveera su reemplazo.

Funciones de la Secretaria del Comité de Convivencia Laboral:

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

b) Enviar por medio fisico o digital 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 reunion.

c) 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.

d) Citar conjuntamente a los empleados involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

f) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g) Enviar las recomendaciones y/o comunicaciones dadas por el Comité, al
presidente, para ser tramitadas con la gerencia.

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

i) 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.

Capacitacion para los miembros del Comité de Convivencia Laboral:
a) Bases legales del acoso laboral, acoso sexual y Comité de Convivencia Laboral.

b) Responsabilidad Legal en Seguridad y Salud en el Trabajo.
c) Manejo de conflictos.
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d) Comunicacion asertiva.

e) Trabajo en equipo.

f) Liderazgo.

Todos los miembros del Comité deben participar de manera obligatoria en estos
espacios de formacién/capacitacion.

Apoyo interdisciplinario: Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité
podra solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologia,
psicologia en riesgo psicolaboral y en derecho, entre otros, garantizando en todo
caso la confidencialidad de los temas alli tratados mediante la suscripcion de las
clausulas contractuales correspondientes.

Reuniones: El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres
(3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

6.3 Actividades de acoso laboral y/o acoso sexual

Recepcion de la queja:

e EIl Secretario del Comité de Convivencia Laboral, verificara que la queja
cumpla con toda la informacion solicitada en el formato designado. Dentro de
los primeros quince (15) dias siguientes a la presentacion de la queja, se
convocara a los delegados principales del Comité de Convivencia Laboral,
para que estudie el caso.

e Sila queja no cumple con los requisitos aludidos para considerarse acoso
laboral y/o acoso sexual en lo previsto en los articulos 2 o 7 de la ley 1010
de 2006, el Secretario del Comité respondera por escrito al quejoso de forma
confidencial, precisando los requisitos que omitio al elevar la queja.

e Si, por el contrario, la conclusiéon es que el asunto encaja dentro de la
tematica del acoso laboral y/o sexual, el Comité debera pasar a la siguiente
etapa del tramite, que es la correspondiente a la verificacion de los hechos.

e Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité podra
apoyarse en el concepto del asesor juridico y/o psicélogo en riesgo
psicolaboral (externo), que en este caso actuaran en calidad de peritos.
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Una vez remitida la queja ante el Comité de Convivencia Laboral, este fijara
la fecha para la diligencia de conciliacion, notificando por escrito de forma
confidencial a las partes intervinientes, sobre la fecha, el lugar y el objetivo
de la reunion.
El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de la empresa,
a través de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden
por garantizar la confidencialidad en el proceso:
» A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto.
» Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité
de requerir la intervencion del mismo en algun asunto particular.
» Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los
miembros del Comité, en ejercicio de su funcion de solucidén de
situaciones constitutivas de acoso laboral y/o sexual.

Respuesta a los involucrados:

Para este proceso existen dos modelos de respuesta que se les puede ofrecer a los
empleados cuando radican una queja:

1.

Cuando se recibe la queja y las manifestaciones de inconformidad, no
corresponde a las causales de acoso laboral y/o sexual como se expresa en
los articulos 2 o 7 de la ley 1010 de 2006 se realiza una carta de respuesta
para manifestarle que el tramite solicitado no corresponde a un acoso laboral
ni sexual y por lo tanto se debe de remitir al area correspondiente si hubiere
lugar.

Cuando se acepta la queja, hay que manifestarle por escrito e informar a las
partes involucradas el inicio del procedimiento y fecha de la citacion para
escuchar a las diferentes partes por separado y luego para la reuniéon de
conciliacion.

Nota: Siempre se debe de dejar constancia de recibida la respuesta, por parte de
los empleados involucrados.

Aspectos probatorios:

Esta actividad se desarrolla para un manejo adecuado de las pruebas que presenten
los empleados que interponen quejas por acoso laboral y/o sexual.

En la cadena de custodia hay que tener en cuenta; la recoleccion, proteccién y el
rotulado, se debe de realizar de forma adecuada con el objetivo de garantizar la
integridad, continuidad, autenticidad, identidad y registro. Para ser analizados por
los integrantes del comité de convivencia laboral.
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El empleado que interpone la queja, es el responsable suministrar el material
probatorio y lo puede realizar de la siguiente manera:

Pruebas testimoniales (testigos de los hechos).
Pruebas audiovisuales (grabaciones de voz, videos, fotografias).
Pruebas fisicas (cartas, correos electronicos, anénimos).

Actas, entrevistas y conciliaciones:

Entrevista: esta se realiza individualmente para escuchar las partes involucradas.
Conciliacién: esta se realiza entre las partes involucradas, es un escenario en el que
se pretende construir soluciones negociadas para lograr un buen ambiente laboral
en la empresa.

Tener presente:

Tanto en la entrevista como en la conciliacion se debe de realizar un acta en
la cual se sefalara la naturaleza de la reunion, la fecha y lugar, los asuntos
tratados y acuerdo llegados.

Toda acta debera ser firmada por los miembros del Comité que asistieron a
la reunidn correspondiente.

Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial
especial que sera de libre consulta para los delegados del Comité.

Decisiones del Comité de Convivencia:

Los delegados del Comité deberan construir una formula conciliatoria que
consideren adecuada, para superar las situaciones que fueron sometidas a
su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes.

El Comité tendra un término maximo de dos (2) meses para dar solucién a
una queja por un presunto acoso laboral y/o sexual, contados a partir de la
fecha en que la misma fue presentada.

El Comité adoptara en principio, decisiones por la via del consenso; sin
embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a traves del
sistema de mayoria simple.

Paragrafo: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el
consentimiento de todos los miembros.
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7. INDICADORES

Nombre del indicador

Actividades de prevencion

Corresponde al numero de actividades realizadas por el comité de

Definicion ; :
convivencia
Periodicidad Trimestral
. Evaluar el complimiento de las actividades de prevencion que realiza el
Propésito

comité durante el trimestre, con referencia a lo proyectado.

Definicién operacional

%cumpl = * 100

Actividades de prevenciéon cumplidas en el _ trimestre

Actividades de prevencion proyectadas en el _trimestre

Coeficiente de
multiplicacién

100

Fuente de informacion

Cronograma de actividades.
Listado de asistencia.

Interpretacion del
resultado

El _ % corresponde al cumplimiento de las actividades de prevencion
realizadas por el comité de convivencia laboral durante el __ trimestre.

Responsable

Comité de convivencia

Nombre del indicador

Casos positivos de acoso laboral y/o sexual.
Casos cerrados de acoso laboral y/o sexual.

Corresponde al nimero de casos que dan positivo para acoso laboral y/o
sexual del total de casos reportados.

Definicion Corresponde al numero de casos cerrados del total de casos positivos para
acoso laboral y/o sexual.
Periodicidad Trimestral
Identificar el total de casos presentados y los que den positivo para
Propésito constituir acoso laboral y/o sexual.

Identificar el total de los casos cerrados por el comité de convivencia.
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Total de casos catalogados como positivos en el periodo
*

%cumpl =
0 p Total de casos reportados en el periodo
Definicién operacional

Total de casos cerrados
%cumpl = — * 100
Total de casos catalogados como positivos

100

Coeficiente de

s . 100
multiplicacién

Fuente de informacion | Base de datos de los reportados.

Interpretacion del

o EI % de casos reportados que fueron positivos como acoso laboral

resultado y/o sexual.
e El___ % de casos fueron cerrados del total reportados.
Responsable Comité de convivencia
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