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Resolucion No. 0904
(07 de abril de 2025)

“Por la cual se actualiza el Reglamento del Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral del
Hospital Departamental Universitario de Narino E.S.E.”

El Gerente del Hospital Universitario Departamental de Nariio ESE, segiin Decreto No. 127 del
20 de marzo de 2024, en ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias y de manera
especial consagradas en la Constitucion Politica Colombiana, La Ley 100 de 1993, las
Ordenanzas Departamentales Nos. 067 de 1994 y 023 de 2004.

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 1010 de 2006 se establecen los lineamientos para 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 econémicas en el contexto de una relacion laboral privada o
publica.

Que el articulo 14 de la Resolucién 2646 de 2008 establece como medida preventiva de acoso
laboral "1.7. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral", en
concordancia con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006.

Que de acuerdo con la Resolucién 652 del 30 de abril de 2012 del Ministerio del Trabajo, 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.

Que la Resolucion 1356 del 18 de julio de 2012 del Ministerio del Trabajo modifico
parcialmente la Resolucién 652 de 2012 en sus articulos 3, 4,9y 14.

Que la Ley 2209 del 23 de mayo de 2022, por medio de la cual se modifica el articulo 18 de
la Ley 1010 de 2006, establece que las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en
tres (3) afos a partir de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia
esta Ley

Que mediante Circular Conjunta 100-004-2024 expedida por el Ministerio de Trabajo, se
establecen lineamientos para la aplicacién de la Circular 003 de 2024 sobre las directrices
establecidas por la Procuraduria General de la Nacion para garantizar el cumplimiento de las
normas constitucionales, legales y reglamentarias para la prevencion, atencion y sancion del
acoso laboral en las entidades publicas.

Que mediante acta 001 del 3 de febrero de 2025 del Comité de Convivencia y Conciliacion
Laboral se estableci6 la necesidad de actualizar el Reglamento del Comité de Convivencia y
Conciliacién Laboral del Hospital Departamental Universitario de Narino E.S.E.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

Actualizar el reglamento del Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral del Hospital
Universitario Departamental de Narifio E.S.E. conforme a las siguientes previsiones:

TITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento rige para todos los Servidores
Publicos del Hospital Universitario Departamental de Narifio E.S.E. ’

ARTICULO 2. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Regula la conformacién y
funcionamiento del Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral, estableciendo un
procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para las quejas presentadas sobre
presuntas situaciones constitutivas de acoso laboral. Esta orientado a contribuir en la
promocion del trabajo en condiciones dignas y el buen ambiente laboral, a través de la
prevencion y solucion de situaciones causadas por conductas de presunto acoso laboral de los
trabajadores al interior de la entidad, mediante el disefio e implementacién de estrategias de
mediacion, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y libertades de estos.

ARTICULO 3. DEFINICIONES. Las siguientes definiciones se aplicarén para la interpretacion del
presente reglamento:

e Trabajador: Persona natural que ejecuta conscientemente al servicio del Hospital
Universitario Departamental de Narifo, una actividad humana libre, ya sea material o
intelectual, permanente o transitoria, cualquiera que sea su finalidad, siempre que se
efectlie en ejecucion de una relacién laboral.

e Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de 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, 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 desempeiie como trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen
nombre o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral.

e Persecucion laboral: Toda conducta cuya caracteristica de reiteracién o evidente
arbitrariedad permita inferir el propésito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario y condiciones
de trabajo que puedan producir desmotivacion laboral.

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

©

@hudnaino1074 - @Hosdenar. @Hosdenar. - @Hosdenar] ) %\ 150 9001

Icontac

Q

|
leuom | 18O a0 |
) VAN /

SARLCERAAEEIS  ORCERGAES 38



Calle 22 No.7 - 93 Parque Bolivar- San Juan de Pasto / Narifio
Conmutador: 7333400

HOSPITAL
o UNIVERSITARIO

S G DIAIETANEMTLL OF KARIND FXT.

E-mail: hudn@hosdenar.gov.co
www.hosdenar.gov.co

u

e Entorpecimiento laboral: Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamienta de correspondencia o0 mensajes electronicos.

e Inequidad laboral: Corresponde a la asignacion de funciones en forma no equitativa a un
trabajador o con menosprecio hacia el trabajador.

e Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

¢ Queja: Documento escrito o comunicacion a través del cual un trabajador de la entidad que
se considere afectado por otro trabajador de la misma, pone de manifiesto ante el Comité
de Convivencia Laboral, hechos constitutivos de acoso laboral.

e Quejoso: Calidad que ostenta el trabajador que presenta una queja por presunto acoso
laboral al Comité de Convivencia Laboral de la entidad.

¢ Procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo por quejas de acoso laboral: Es
el conjunto de tramites y acciones formalmente definidas y documentadas, a través de los
cuales el Comité de Convivencia Laboral, como mediador al interior de la entidad, busca de
manera confidencial y efectiva, superar, fortalecer y renovar las relaciones entre los
involucrados en una queja de acoso laboral y asi mantener una vida laboral conviviente.

o Impedimentd: Situacién o condicion que hace presumir la parcialidad de un integrante del
Comité de Convivencia Laboral con las partes involucradas en una queja de presunto acoso
laboral, por posibles vinculos o enemistad o circunstancias que hacen prever que
posiblemente puede afectarse su objetividad.

e Recusacion: Facultad de cualquiera de los involucrados en una queja de presunto acoso
laboral, de solicitar la no participacion de un(os) integrante(s) del Comité de Convivencia
Laboral en el tramite de la queja, cuando concurra una causal de impedimento.

ARTICULO 4. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. De acuerdo con lo previsto
en el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, no constituyen acoso laboral las siguientes conductas:

e Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos; a formulacion de exigencias razonables de
fidelidad laboral o lealtad institucional;

e La formulacion de circulares o memorandos encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento;
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¢ La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la institucién, cuando sean
necesarios, razonables, pertinentes y proporcionales para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la Institucion:

* La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 .
de la Constitucién y las politicas institucionales del Hospital.

e La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores ptiblicos.

TITULO Il - CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
CAPITULO | - CONFORMACION, CALIDAD DE LOS INTEGRANTES Y PROSCRIPCIONES

ARTICULO 5. INTEGRACION. EI Comité de Convivencia Laboral del Hospital Universitario
Departamental de Narifio estara integrado por dos (2) representantes de los trabajadores y
dos (2) representantes del empleador, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO 6. DESIGNACION DE LOS REPRESENTANTES DEL COMITE.

a. Representantes de los trabajadores. La eleccién de los integrantes que representan a los
trabajadores debera realizarse por votacién libre, espontanea, autentica y directa de éstos,
cuyo procedimiento debe incluirse en la convocatoria realizada por el Gerente del Hospital.

b. Representantes del empleador. Los representantes del empleador seran designados por el
Gerente de la Institucion, el mismo dia de eleccion de los trabajadores.

PARAGRAFO. Los representantes tanto del empleador como de los trabajadores deberan tener
sus suplentes designados en la forma prevista en este articulo. Los suplentes actuaran en las
ausencias temporales o definitivas de los integrantes principales.

ARTICULO 7. CALIDADES DE LOS INTEGRANTES. Los integrantes del Comité deben contar
preferiblemente con habilidades y competencias comportamentales, actitudinales y
comunicativas, tales como la ética, el respeto, Ia imparcialidad, la tolerancia, la
confidencialidad, la comunicacion asertiva y el liderazgo.

ARTICULO 8. PROHIBICIONES. EI Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con
trabajadores a los que se le haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral en los lltimos seis (6) meses anteriores a su conformacion, por lo
cual, los trabajadores que se encuentren en estas circunstancias, no podran participar del
proceso de elecciones y/o designacion como candidatos, caso contrario, se anulara su
inscripcion su inscripcion y designacion.

El presidente del Comité de Convivencia Laboral saliente, antes de iniciar el proceso de
elecciones o designacion, en su caso, certificara sobre lo dispuesto en este articulo, de acuerdo
con listado de las personas inscritas y la propuesta de los designados por el Gerente del
hospital.
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CAPITULO Il - VIGENCIA
ARTICULO 9. PERIODO. El periodo de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral sera

de dos (2) anos a partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la
comunicacion de la designacion y/o eleccion.

CAPITULO Ill - REUNIONES, QUORUM, ACTAS DEL COMITE

ARTICULO 10. REUNIONES. EI Comité de Convivencia Laboral sesionara durante el horario de
trabajo, en la fecha, hora y lugar que se determine para tal fin.

ARTICULO 11. CLASES DE REUNIONES. Las reuniones del Comité de Convivencia laboral se
clasifican en tres, a saber: Reuniéon de Instalacion, Reuniones ordinarias, y Reuniones
extraordinarias.

ARTICULO 12. REUNION DE INSTALACION. El proceso de Gestion de Talento Humano de la
Institucién organizara una sesién formal, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
conformacion del Comité de Convivencia Laboral.

La reunidn de instalacion tendra por lo menos el siguiente orden del dia:
a) Eleccion del presidente y secretario del Comité y sus respectivos suplentes, por mutuo
acuerdo entre los integrantes del Comité.
b) Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad de los miembros del Comité.
c) Establecer el calendario de reuniones ordinarias.
d) Entrega de los archivos del secretario del Comité saliente, al secretario del nuevo
Comité.

PARAGRAFO PRIMERO. A la reunién de instalacién del Comité deberan asistir tanto los
miembros principales como suplentes, sera invitado el secretario del Comité saliente para que
haga entrega formal al secretario del nuevo Comité de los archivos del Comité de Convivencia
Laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. De la instalacion del Comité se informara a todos los trabajadores de
la Institucion.

ARTICULO 13: REUNIONES ORDINARIAS. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses, previa convocatoria de su Presidente.

ARTICULO 14. REUNIONES EXTRAORDINARIAS. El Comité de Convivencia Laboral sesionara de
manera extraordinaria, cuando se presente casos y/o quejas sobre alguna situacion que pueda
constituir acoso laboral, por convocatoria del secretario del Comité o cualquiera de sus
integrantes.

PARAGRAFO. Las reuniones del Comité deben ser citadas minimo con dos (2) dias de
anticipacion a su programacion y en ellas se indicara la fecha, hora, lugar y objeto de la sesion.

ARTICULO 15. QUORUM. EI Comité solo podra sesionar con la mitad mas uno de sus
integrantes. El Comité adoptara decisiones con el consentimiento de todos los integrantes
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asistentes. En caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de
mayoria simple. En caso de existir empate, se llamara a un miembro suplente del Comité, para
que se dirima con su voto.

ARTICULO 16. ACTAS. De cada reunién se levantara un acta numerada, en la cual se senalara
la naturaleza de la reunion, la fecha, lugar y los asuntos tratados. Toda acta debera ser firmada
por los miembros del Comité que asistieron a la reunién correspondiente.

PARAGRAFO. Para la conservacién de las actas se implementara un archivo confidencial
especial. Este archivo se encontrara bajo la custodia de Secretario del Comité.

TITULO 11l - DEBERES Y FUNCIONES

ARTICULO 17. DEBERES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Los integrantes del comité
tendran los siguientes deberes:

a) Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion que conozcan en ejercicio de
sus funciones.

b) Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente (Ver FRRHU-005 - Acta de
confidencialidad comité de convivencia y conciliacién laboral)

c) Asistir puntualmente a las reuniones y sesiones programadas, cumplir con la agenda
y excusarse validamente, por lo menos con un (1) dia de anticipacion para poder
convocar un suplente.

d) Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempeno de sus
funciones. .

e) Aportar de manera ética al comité sus conceptos con el fin de facilitar la toma de
decisiones.

f) Llevar a cabo de manera oportuna las tareas encomendadas por el Comité.

ARTICULO 18. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral tendra las siguientes condiciones:

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

b) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule una queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la institucion. En los casos en que la conducta contenga
una connotacion sexual inmediatamente debera iniciarse el proceso disciplinario ante
las instancias pertinentes seglin las competencias establecidas y compulsar las copias
ante la Fiscalia General de la Nacion, para lo de su competencia, toda vez que no es
posible adelantar el tramite previo puesto que se trata de una conducta no conciliable.

c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja. Siempre que se tenga el consentimiento de las partes, evitando
acciones revictimizantes, lo que debe quedar en constancia que no se quiere surtir el
tramite conciliatorio en presencia de la parte que presuntamente ha cometido el acoso
laboral.

d) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo- entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
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de las controversias. Siempre que se tenga el consentimiento de las partes, evitando
acciones revictimizantes, lo que debe quedar en constancia que no se quiere surtir el
tramite conciliatorio en presencia de la parte que presuntamente ha cometido el acoso
laboral.

e) 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.

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

g) Remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias Distritales
y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial, en aquellos casos en que
no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista.

h) Presentar ala alta direccion del Hospital, 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.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las areas de talento humano de las entidades publicas.

j) 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 del Hospital.

k) Las demas que la ley y demas normas reglamentarias le asignen.

PARAGRAFO. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra solicitar apoyo
a profesionales en diferentes disciplinas, previa suscripcion de los correspondientes
compromisos de confidencialidad.

ARTICULO 19. FUNCIONES DEL PRESIDENTE. El presidente tendra las siguientes funciones:
a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
b) Presidiry orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias.
c) Tramitar ante la Gerencia del Hospital, las recomendaciones aprobadas en el Comité.
d) Gestionar ante la Gerencia de la Entidad, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.
e) Recibir y atender, los requerimientos que le formulen las autoridades.
f) Las demas que la ley y demas normas reglamentarias le asignen.

ARTICULO 20. FUNCIONES DEL SECRETARIO. El secretario tendra las siguientes funciones:

a) Enviar por medios fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente para las reuniones ordinarias o extraordinarias,
especificando dia, hora y lugar.

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

c) 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.

d) Citar a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de escuchar los hechos
que dieron lugar a la queja y establecer los compromisos de convivencia.
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e) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias del Hospital.

f) Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que |ncIuya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la Gerencia del Hospital.

g) Recibir y radicar la correspondencia del Comité.

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

i) Archivar toda la comunicacion que sea generada y recibida por el Comité, asi como la
documentacion allegada, en las carpetas dispuestas para el efecto.’

j) Lasdemas que la ley y demés normas reglamentarias le asignen.

TITULO IV - RETIRO Y SUSTITUCION DE LOS INTEGRANTES

ARTICULO 21. CAUSALES DE RETIRO. Son causales de retiro de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, las siguientes:

a) La desvinculacion laboral del Hospital.

b) La renuncia presentada por el miembro del Comité.

c) Infringir la obligacion de confidencialidad prevista en este reglamento.

d) Faltar a mas de cuatro (4) sesiones sin justificacion.

e) Incumplir de forma reiterada las demas obligaciones que le corresponden como
miembro del Comité en los términos prescritos en el presente reglamento.

PARAGRAFO. La decisién de retiro prevista en los literales c., d. y e. debe ser adoptada por los
demas miembros del Comité, en reunion donde previamente se escuchara al integrante
inmerso en la causal, quien podra presentar las pruebas que considere pertinentes.

ARTICULO 22. REEMPLAZOS DE LOS REPRESENTANTES DEL TRABAJADOR. En caso que por
cualquier circunstancia un integrante que actiia en representacién de los trabajadores deje de
ser integrante del Comité de Convivencia Laboral, para su sustitucién se surtira el
procedimiento sefalado a continuacion: ’

1. Elsuplente del integrante saliente quedard como miembro principal.

2. Sedebe revisar los resultados de las votaciones que obtuvieron los candidatos inscritos
a la convocatoria inicial y el candidato siguiente con el mayor nimero de votos
escrutados, quedara como suplente.

3. Enelevento de que no haya mas candidatos, se procedera a reallzar nuevas elecciones
para suplir la vacante.

ARTICULO 23. REEMPLAZOS DE LOS REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR. El Gerente del
Hospital designara los reemplazos de sus representantes principales o suplentes, en caso de
retiro.

TITULO V - IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

ARTICULO 24. CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y RECUSACIONES. Son causales de impedimento
y recusacion las previstas en el Codigo General del Proceso.

L —
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ARTICULO 25. TRAMITE DE LOS IMPEDIMENTOS Y LAS RECUSACIONES. Siempre que algiin
miembro del Comité considere que esta incurso en alguna causal de impedimento
establecidas en la ley, en sesién debera manifestarlo y sustentarlo ante los demas miembros
del Comité, para que ellos se pronuncien al respecto. En caso de que el impedimento sea
aceptado por los demas integrantes del Comité, mediante el voto de su mayoria, en el caso,
participara el suplente y los demas integrantes del Comité.

PARAGRAFO. Si se presenta recusacion sobre un integrante, de aceptarse la misma por los
demas miembros del Comité, mediante el voto de su mayoria, el recusado quedara impedido
para intervenir en el caso concreto y éste continuara con el suplente y los miembros restantes
del Comité.

TITULO VI - PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y TRAMITE DE UNA SITUACION QUE
PUEDA CONSTITUIR ACOSO LABORAL

ARTICULO 26. PROCEDIMIENTO. El procedimiento para la formulacién y tramite de una
situacion que pueda constituir acoso laboral es el siguiente:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TERMINOS
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. " . :
1 Secretario(a) 5 dias calendario.
Nota: Asignar una radicacion al caso, con aho y nimero,
conforme al consecutivo de llegada y abrir una carpeta
individual para la queja. Adicionalmente se debera citar a los
integrantes principales del Comité por medio fisico o
electrénico, dejando constancia de la citacién en la carpeta
que contenga el tramite de la queja.

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 ptiblica. En 5 dias calendario. El
los casos en que la conducta contenga una comité podra ampliar
connotacion sexual inmediatamente debera el término por 10 dias
iniciarse " el proceso disciplinario ante . calendario mas, previa

2 Ministerio Ptiblico segin las competencias Muembr9§ del justificaciéon. En todo
establecidas y compulsar las copias ante la Comite caso el término
Fiscalia General de la Nacion, para lo de su maximo no podra
competencia, toda vez que no es posible superar los 15 dias
adelantar el tramite previo puesto que se calendario.

trata de una conducta no conciliable.
Nota: Se debe leer la queja y demas anexos, verificando:

e El tiempo transcurrido desde la ocurrencia de las conductas
y la presentacion de la queja (Ley 2209 de 2022).
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¢ El tipo de vinculacién y la vigencia de los contratos o
nombramientos de las partes implicadas.

*Si la conducta descrita obedece a situaciones que
posiblemente puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que la soportan.

» En el caso de requerirse otros anexos para la verificacion y el ’
andlisis inicial, se solicitara al funcionario o area competente

Si la queja NO cumple con lo establecido en

la actividad 2:

eSitranscurrieron mas de 3 afos de la fecha
en que ocurrieron las conductas, se archiva
el caso y se dispone que secretaria
comunique a la persona que presentoé la
queja.

¢Si la queja descrita no es de competencia Secretario(a)

PC del comité de convivencia, se remite a las
instancias pertinentes para su debida
intervencion.

¢ Si el tipo de vinculaciéon de uno o los dos
implicados NO es de planta, se remite a las
instancias pertinentes para su debida
intervencion.

Si la queja cumple con lo establecido en la

Actividad No. 2, se continua al paso 3.

Escuchar a las partes involucradas de

manera individual sobre los hechos que

dieron lugar a la queja. Siempre que se tenga

el consentimiento de las partes, evitando .
acciones revictimizantes, lo que debe quedar . '
en constancia que no se quiere surtir el Miembros del
tramite conciliatorio en presencia de la parte Comite )
3 | que presuntamente ha cometido el acoso 5 dias calendario
laboral. Secretario(a) del
. comité

Nota. Previamente la secretaria se deberd comunicar por
escrito la presentacion de la queja, a la persona contra la cual
se interpuso la misma, posterior a ello citar a las partes
involucradas en la queja, estableciendo fecha y hora de la
reunién de escucha de manera independiente a los

implicados.

Adelantar reuniones con el fin de crear un 5 dias calendario. El
espacio de didlogo entre las partes comité podra ampliar
involucradas, promoviendo compromisos el término por 10 dias

mutuos para llegar a una solucion efectiva
4 de las controversias. Siempre que se tenga

calendario mas, previa

Miembros del |  ificacion. En todo

Comité

el consentimiento de las partes, evitando caso el término
acciones revictimizantes, lo que debe quedar maximo no podra
en constancia que no se quiere surtir el superar los 15 dias
tramite conciliatorio en presencia de la parte calendario. -
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No. : ACTIVIDAD RESPONSABLE TERMINOS
que presuntamente ha cometido el acoso
laboral.
Nota. Indagar si existe animo conciliatorio a
cada una de las partes involucradas en la
queja.
Si existe animo conciliatorio, se continua al
PC paso 5.-En caso contrario, se dejara
constancia de ello en acta y se remitira a las
instancias pertinentes.
Formular un plan de mejora concertado 5 dias calendario. El
entre las partes, para construir, renovar y comité podra ampliar
promover la convivencia laboral, . el término por 10 dias
garantizando en todos los casos el principio Miembros del calendario mas, previa
5 | de la confidencialidad. Comits justificacion. En todo
Nota: Socializar a las partes el plan de mejoramiento | Partes implicadas caso el término
disefiado, para realizar los ajustes a que haya lugar, y en la queja P .
proceder a la firma del acta que contenga el plan de maximo no podra
mejoramiento, por los integrantes del Comité y las partes superar los 15 dias
intervinientes (Ver FRRHU-003 Acta de compromisos comité lendari
convivencia y conciliacién laboral). . calendario
Hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la Comisién Un mes posteriorala a
6 | queja, verificando su cumplimiento de designada la firma de
acuerdo con lo pactado. compromisos
Nota: Designar una comision de dos miembros del Comité.
En aquellos casos en que no se llegue a un b e z
q q g La remision debera
acuerdo entre las partes, no se cumplan las .
. . realizarse dentro de los
recomendaciones formuladas o la conducta Presidente del B .
7 . p . . o 15 dias calendario, una
persista, el Comité de Convivencia Laboral, Comité o
] o . ) vez se verifique el
debera remitir la queja a la Procuraduria : -
.\ incumplimiento
General de la Nacion
Comision de Reunion ordinaria
. " seguimiento del | transcurrido un (1) mes
Presentar un informe al Comité sobre el g (o (4)
8 - Comité de de la fecha de Ia
seguimiento del caso. . . o
Convivencia Reunion de
Laboral concertacion del plan.
Elaborar informes trimestrales sobre la
gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y Presidente del .
9 . 5 . s Trimestralmente
recomendaciones, los cuales seran Comité
presentados a la alta direccion de la entidad
publica.

PARAGRAFO PRIMERO. El procedimiento para la investigacion y resolucién de los casos de
acoso laboral no podra extenderse por un periodo superior a 85 dias calendario, contados a
partir de la fecha en que se reciba la denuncia formal.

Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los
Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica. En aquellos casos en los cuales sea
necesario tomar medidas de proteccion inmediata, se debera garantizar que las mismas estén
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dirigidas a la proteccion efectiva de los derechos de quien ha interpuesto la queja y se guarde
la respectiva confidencialidad, para lo cual se podran reducir los términos aqui detallados.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todos los casos, la queja se debe presentar de manera escrita,
completa, clara y detallada, con las pruebas y/o anexos, en la Secretaria del Comité de
Convivencia Laboral, para la insercion de la constancia de su radicacion.

PARAGRAFO TERCERO. Las comunicaciones y citaciones del Comité se realizaran mediante
oficio dirigido a su destinatario, dejando constancia de su entrega, con la firma, fecha y hora
de recibo, excepto las que expresamente se haya determinado que se realicen por otro medio.

PARAGRAFO CUARTO. Gestién de Talento Humano reportara trimestralmente al proceso de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la relacion de los casos tramitados en el Comité de
convivencia y conciliacion laboral, incluyendo los datos de identificacién de las partes, su rol
dentro del caso y en qué estado se encuentra su tramite.

TiTULO VII - DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 27. El presente reglamento rige a partir de su expedicion, deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias, y se entendera incorporado al Reglamento Interno de

Trabajo del Hospital.

ARTICULO 28. La presente Resolucién debe ser comunicado por Gerenma a todos los
trabajadores de la Institucion mediante circular interna,

Dada en San Juan de Pasto, a los siete (07) di I mes de abril de 202

Gerente

Hospital Uriversitario Departamental dé Narifo ESE.

Revisé. Clara Luz Calcedo Maya - Profeslonal Especlalizado de Talento Humano
Revisé. Dr. Nelson Javler Rojas Goyes - Jefe de Oficina Asesora Jurid 7 4
Proyect6. Fablan Sanchez Mufioz - Gestlén de Talento Humano
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