MANUAL DE CONVIVENCIA

Vita LABORAL Versién 2

Eres de vital importancia Vigente desde Septiembre 2020

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

, Cédigo GTH-ST-MN-01
Clinica <

CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S

COMITE DE

, FEBRERO 2020.

Nit. 9200 171 988 - 9

Calle 12 No. 2 - 03, Esquinag.

La dorada, caldas

32334542 59 - (6) 83904 70
clinicafracturasvita@hotmail.com



'( Cédigo GTH-ST-MN-01
Clinica

P MANUAL DE CONVIVENCIA oo
Vita® T

Eres de vital importancia Vigente desde Septiembre 2020

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

TABLA DE CONTENIDO

1. JUSTIFICACION ettt et e et et et e e et et et et et et et et et et et et et et et et et etee et eeee et et eeeeaens 3
2. OBUETIVOS ettt e et et etes e et et eeeee e e et eseeeeeeeteseeeaeseeeeseaeneaes 3
2.1 OBUETIVO GENERAL ..o ee e ee et e et et eee et et et et et et et et et et et et et et et et eeeteeeeeteeeeeseeeseeeeeeas 3
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS .ottt et tee e eeeeeeeeae et eeeeeaeseeeseseseaeeeseeeeens 3
B ALCANGCE ettt ettt ettt et ettt et ettt et e et et eeean 4
4. MARCO NORMATIVO coeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e teeeee et e et et et et et et et etet et et etet et eeet et et eeeeeeeeeeee et eeeeas 4
5. POLITICA PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL ..ottt 5
6. COMPROMISOS ETICOS ...eeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e eeeeee e e eeeteseseseeeeseseaeaeeesesenens 6
6.1 COMPROMISOS DE LA EMPRESA CON LOS TRABAJADORES.....coveeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeenn 6
6.2 COMPROMISOS DE LOS TRABAJADORES CON LA EMPRESA ......oteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 6
6.3 COMPROMISOS ENTRE COMPANEROS DE TRABAJO ...ttt eee e 7
7. NORMAS GENERALES DE COMPORTAMIENTOS EN LA EMPRESA ....oovoveeeeeeeerenn. 7
8. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y CONDUCTAS HOSTILES EN EL TRABAJO......8
8.1 LOS TRABAJADORES DE LA CLINICA DEBEN EVITAR: ..itueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans 9
8.2 ACTIVIDADES A REALIZAR ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeesheeeessssssnsssesesensnssatseeeeeeeeesesssesesesesesssssesesasesenes 9
9.  PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. ..o 10
9.1 CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL ......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 10
9.2 PERIODO ittt eeeeeeeese e shonenesesesssene st asesenenaat et s eeeeeeeaeeseseeeaseseseseneseeeeenenes 11
10 OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE......covveeeeeeeeen. 11
10.2  INHABILIDADES ... o eeveteeeeeeteeeeee e sheteseusssasesesenesenssasanssasaneesesesessesesessssseesesesesesesssansaenas 11
10.3 CAUSALES DE RETIRO ...oeuveeesleteeeseusssssesesesesensasasenssaneesesesesessesesesssesensesesssesessesessnens 12
10.4  REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS w.oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 12
11 FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL ...ooveeveeeeeern. 13
T1.2 INSTALACION ..ot e eeteseseuesesasesanenenaataseeeseessesesesesseseseeeseesesesesesenesseseneaenas 13
11.3  FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. ..oovoveeeeeeeeeeeeen 13
11.4  FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL........ 14
11.5  FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. ....... 14
11.6  CAPACITACION PARA LOS MIEMBROS DEL COMITE ..o, 15
11.7  APOYO INTERDISCIPLINARIO ... teeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeneeeeeeneseseeeaena 16
12 METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE ..ottt 16
122 CLASIFICACION DE LAS REUNIONES ......veeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e see e 16
T2.3  ACTAS ettt e et et et et eseae et eeeseseee et et es et eae et eeeser et eeteteeeseseteteeerenee et eeenene 16
12,4 DECISIONES DEL COMITE .. .eeeeeeeeeeeee et erenenesenenes 16
12.5  FUNCIONES PREVENTIVAS DEL COMITE ..ot 17
13 _TRAMITE.DE LAS QUEJAS POR ETAPAS ...t eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeena 17
PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA .......ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA ..o 17
TERCERA ETAPA: VERIFICACION DE LOS HECHOS ASPECTOS PROBATORIOS. ............... 18
CUARTA ETAPA: DECISIONES ...ttt eee et e et eee et et eeeeeeranes 18
14  RELACION DEL COMITE CON LAS AUTORIDADES ...coveeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 19
15 VIGENCIA Y MODIFICACIONES. .....oteeeteeeeeeee oottt 19

Nit. 200 171 988 - 9

Calle 12 No. 2 - 03, Esquina.

La dorada, caldas

32334542 59 — (6) 839204 70
clinicafracturasvita@hotmail.com



MANUAL DE CONVIVENCIA

V ifa LABORAL Versién 2

Eres de vital importancia Vigente desde Septiembre 2020

Cédigo GTH-ST-MN-01
Clinica J(

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. JUSTIFICACION

El arficulo 14 de la Resolucidon nUmero 2646 del 17 de julio de 2008, contempla
como medida preventiva de acoso laboral, la Ley 1010 de 2006 buscé como
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, y de acuerdo a lo establecido en la resolucion 652 de
2012 vy resolucidn 1356 del 2012, establece como Conformar el Comité de
Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral”. La
CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS, al constituir el Comité de Convivencia Laboral
implementa una medida preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger
a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los
lugares de trabajo.

El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con mecanismos
alternativos a los establecidos en' los demds reglamentos de la CLINICA DE
FRACTURAS VITA SAS, a la prevencion y solucion de las situaciones causadas por
conductas de presunto acoso /laboral de los trabajadores al interior de la
empresa.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer pautas de conductas y principios éticos que fundamenten y orienten las
relaciones de trabajo y la interaccién social entre los trabajadores de la CLINICA DE
FRACTURAS VITA SAS.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Orientar el trabajo al logro de la Mision y Vision de la empresa, a favor de los
intereses de la poblacién beneficiaria.

e Promover el servicio y el desempeno en el dmbito de las actividades laborales,
con disposicion y conviccion de servir a la sociedad, con plena fidelidad y con el
proposito de contribuir @ que la empresa cumpla con su elevado encargo social.

e Manfener en los frabojadores acciones de mejora continua, que permitan
optimizar, cuidar y salvaguardar los recursos disponibles y buscar la excelencia,
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actuando siempre conforme a los mds altos estGndares para brindar un mejor
servicio.

e Buscar que la calidad sea un compromiso y una constante en los bienes y servicios
ofrecidos por la compania.

e Inhibir prdacticas o conductas inadecuadas de terceras personas que afecten los
intereses de la empresa y comunicar la existencia de tales hechos.

3. ALCANCE

El presente Manual de Convivencia Laboral aplica a todo el personal que
labora en las diferentes dreas de trabajo de la CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS,
a sus proveedores, confratistas, clientes, asesores y consultores, quienes deberdn
conocer y compartir los principios éticos de este Manual, a cuyo efecto se hard
publico.

4. MARCO NORMATIVO

e Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso/laboral y ofros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo

e Resolucion 652 de 2012: Por el cual se establece la conformaciéon vy
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidad publica y
empresas privadas y se dictan ofras disposiciones.

e Decreto Ley 2643 de 1950: Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo", publicado en
el Diario Oficial No 27.407 del 9 de septiembre de 1950, en virtud del Estado de
Sitio promulgado por el Decreto Exiraordinario No 3518 de 1949.
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5. POLITICA PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

LA CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS es consciente de la importancia de la
integridad fisica, social y psicolégica de sus colaboradores, y se compromete en la
prevencion de las conductas de acoso laboral, por lo cual se conforma el comité
de convivencia laboral, donde se crearan y se establecerdn actividades tendientes
a generar una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva el frabajo
en condiciones dignas y justas; la armonia entre quienes comparten vida laboral, a
proteger la intfimidad, honra, salud vy libertad de expresion de las personas en el
trabajo.

La empresa desarrolla esfuerzos conjuntos en la prevencion de expresiones y
conductas hostiles que promuevan un ambiente de frabgjo ofensivo vy
discriminante.

Para el logro de este propésito, se dispone del recurso necesario para la ejecucion
de las actividades de sensibilizacion sobre acoso-laboral y sus consecuencias,
capacitaciéon en el conocimiento de los problemas y su solucion integral, dirigidos a
los trabajadores.

LA CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S. se compromete a vigilar el cumplimiento de
las normas dirigidas a prevenir cualquier conducta o comportamiento que implique
la calificaciéon de acoso laboral, a salvaguardar la informacién que sea
recolectada, ala vez a dar frdmite oportuno a las quejas que pueden aparecer en
torno al acoso laboral a traves del COCOLA, segun resoluciones No. 652 y 1356 de
2012.

El incumplimiento de esta politica por parte de los trabajadores de la empresa, serd
considerado  una falta grave y acarreard las sanciones  disciplinarias
correspondientes, de acuerdo a la normativa legal vigente, lo estipulado en el
reglamento interno de trabajo en el capitulo XV y las demds disposiciones internas
de la institucion, orientadas al'mantenimiento y conservacién de la disciplina y el
buen trato en los ambientes de trabajo.

La presente se firma el dia 10 de diciembre del 2019

MIGUEL ENRIQUE BUSTILLO
Firma representante legal
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6. COMPROMISOS ETICOS

6.1 COMPROMISOS DE LA EMPRESA CON LOS TRABAJADORES

e Promover el frabajo en condiciones justas y dignas para los trabajadores.

e Velar por la proteccién de la intfimidad, honra, salud mental y libertad de las
personas en el trabajo.

e Promover un ambiente laboral positivo y armdnico para todos.

e Tratar sin discriminacién (de raza, religion, preferencia sexual o nacionalidad)
a los frabajadores de la empresa.

e Respetary promover las buenas relaciones entre todos, no fomentar envidias,
rencillas, ni criticas destructivas.

e Brindar capacitaciones para el desarrollo personal y profesional.

e Mantener actuadlizado al personal en cuanto a la Legislacién Colombiana.

e Brindar al empleado suministros y herramientas necesarias para realizar la
labor a desempenar.

¢ Mantener informados a los empleados sobre actualizaciones de software.

e Pagar oportunamente el salario, Ias prestaciones sociales y auxilios segun lo
expuesto en la ley y segun el contrato laboral.

e Realizar actividades de Bienestar Laboral.

Utilizar los horarios establecidos'y respetar el horario de descanso.

6.2 COMPROMISOS DE LOS TRABAJADORES CON LA EMPRESA

e Ser prudente en el lenguagje y en la manera de comportarse durante el
ejercicio de las funciones.

e Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral,
sencillez y pulcritud.

e Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo y en los
horarios establecidos.

¢ Respetar el Reglamento Interno de Trabagjo.

e Realizar las actividades con responsabilidad y bajo los valores corporativos de
la empresa.

e Respetar, reservar y guardar la informacién confidencial a la que tenga
acceso.

e Tener presente que se deben utilizar las oficinas, sistemas de informacion,
elementos de trabajo y uso de internet, Unicamente para el desempeno de las
funciones.

e No divulgar informacion privada de la empresa a entes externos o a
empleados cuyo cargo no requiera del conocimiento de la misma.

e Responder oportunamente y debidamente las llamadas telefénicas o
mensajes electronicos.
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e Salvaguardar la informacién que sea recolectada y dar trdmite oportuno a las
quejas relacionadas con el acoso laboral.

¢ No instalar software ilegal en los equipos de la empresa.

e Ufilizar correctamente los usuarios y contrasenas, y mantener confidencialidad
de las mismas.

e Ser dindmicos y participativos en las actividades realizadas por la empresa.

e Almacenar Unicamente informacion de propiedad de la empresa en los
servidores y en los computadores personales.

e Ceder a la empresa los derechos patrimoniales de todo aquello que desarrolle
o cree durante la vinculacion laboral.

e Utilizar responsablemente los equipos, elementos de oficina, archivos vy
registros, solo para el desempeno de sus funciones.

6.3 COMPROMISOS ENTRE COMPANEROS DE TRABAJO

e Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demds, permitiendo una
interaccion equitativa y justa para todos.

e Propender por el cumplimiento de normas como medio para una convivencia
productiva.

e Respetar a los demds como individuos, valorar su conocimiento y potencial
como miembros y companeros/de trabajo.

¢ Brindar un trato gentil, respetuoso y amable a los companeros de trabajo.

¢ No divulgar informacién privada y personal de los companeros de frabajo.

e Respetar la intimidad y la privacidad y no utilizar las claves de ingreso de otros
companeros al sistema de la empresa.

e Evitar lanzar juicios y generar comentarios que pueden afectar al equipo de
trabajo.

oSer solidarios ante situaciones que no tengan que ver con nuestras funciones
especificas, pero estamos en la capacidad de brindar apoyo para que el
companero supere la situacion

eRespetar y valorar el fiempo de los demds, evitando interrumpir
innecesariamente las labores de todos.

7. NORMAS GENERALES DE COMPORTAMIENTOS EN LA EMPRESA

¢ Saludar de manera amable a los demdads.

e Dar las GRACIAS y PEDIR EL FAVOR.

e Controlar el tono de la voz cuando se atiende al teléfono.

e Mantener un estilo de timbre y volumen moderado del celular.
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e Mantener los puestos de trabajo limpios y en optimas condiciones.

e Imprimir Unicamente lo necesario para optimizar espacio y ahorro de papel.

e Consumir alimentos en los lugares destinados para ello.

e Depositar las basuras en los lugares establecidos.

e Organizar las sillas y mesas al terminar de comer.

e Hacer un buen uso de los espacios compartidos dentro de la empresa.

e Asumir las consecuencias de nuestros actos en todo momenfo con ética,
honestidad y transparencia.

e Dejar los banos como nos gustaria encontrarlos, LIMPIOS.

e Utilizar una cantidad de jabdn moderada al lavarnos las manos.

e Hacer uso racional del papel y del agua.

e Todos los espacios de las instalaciones so son libres de humo.

e No asistir al lugar de frabajo bajo los efectos del alcohol y/o sustancias
psicoactivas.

Para la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, tfodos los trabajadores
de la empresa deben cumplir con las normas y procedimientos establecidos en
Salud y seguridad en el trabajo y mantener conductas seguras:

e |dentificar claramente la sendlizacion y los procedimientos en caso de
emergencia (rutas de evacuacion).

e Evitar el desplazamiento por zonas que no estén en condiciones adecuadas (pisos
humedos, de dificil acceso).

e Redlizar pausas activas y mantener una buena higiene postural.

e Al utilizar las escaleras fransitar por la derecha y siempre usar el pasamano.
sInformar oportunamente en caso de identificar condiciones inseguras de frabajo
(reportar la condicion peligrosa con el jefe inmediato).

e Cada trabajador es el responsable del cuidado de su salud, por eso debe utilizar
de manera apropiada los elementos de proteccion personal.

e Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo.

8. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y CONDUCTAS HOSTILES EN EL TRABAJO

Segun EL ARTICULO 2 de la LEY 1010 DE 2006, DEFINICION Y MODALIDADES DE
ACOSO LABORAL: “Para efectos de la presente ley se entenderd 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 frabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
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terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo”.

8.1 LOS TRABAJADORES DE LA CLINICA DEBEN EVITAR:

e Readlizar comentarios humillantes de descalificacion profesional de los
companeros de trabajo y/o de cualquier persona que tenga relacién con la
empresa.

e No suministrar informacion y materiales de la empresa, sin previa autorizacion del
jefe inmediato.

e Expresarse de manera ofensiva sobre companeros de frabajo, utilizando palabras
groseras o cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género, creencias
religiosas, preferencia politica, sexual o situacién social.

e Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia
fisica o forma de vestir de los companeros de trabaijo.

e Obligar y/o presionar para que se haga un frabagjo indebido que ponga en
aprietos al trabajador y a la empresa.

e Descadlificar y desprestigiar las actividades realizadas por ofros, con mala
infencion.

¢ Especificaciones poco claras de funciones y tareas en el puesto de trabagjo.

e Tomar represalias sobre las personas que presente una queja por conducta
agresiva.

e Mantener la ira y el resentimiento.

e Aislar o excluir a una persona:

e Generar dano psicolégico a nuestros companeros de trabajo.

e Amenazar la vida o la familia de los trabajadores.

e [gnorar y no dejar participar a una persona en actividades de la empresa.

Conscientes de la importancia de establecer mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral, en la CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS, se cred el
Comité de Convivencia Laboral, el cual en conjunto con todos los trabajadores,
establecera.actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de sana
convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas; la armonia
enfre 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.

8.2 ACTIVIDADES A REALIZAR
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¢ Socializacién del manual de convivencia laboral.

¢ Socializacién de la Politica de Prevencion del Acoso Laboral.

e Capacitacién del Procedimiento interno conciliatorio, eficaz para atencion de
quejas.

e Sensibilizacidon y capacitacion sobre acoso laboral para el personal.
e Capacitaciéon en temas que fortalezcan la relaciéon laboral, tales como el manejo
de conflictos, comunicaciéon efectiva y relaciones interpersonales.

LA CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS, se compromete a implementar y vigilar el
cumplimiento de las normas dirigidas a prevenir cualquier conducta o
comportamiento que implique la calificacion de acoso laboral y/o cualquier
conducta hostil en sus ambientes de frabgjo. A salvaguardar la informacion que
sea recolectada en las intervenciones del Comité de Convivencia Laboral, a la vez
que a dar frdmite oportuno a las quejas que puedan aparecer en torno al acoso
laboral, a través de este Comité, segun la Ley 1010 de 2006, Resolucion 2646 de
2008 y las Resoluciones No. 652 y 1356 de 2012.

9. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral (COCOLA) tiene como objeto liderar la puesta
en marcha de los mecanismos de prevencion y solucion de las conductas de acoso
laboral al interior de la Empresa, generando una conciencia colectiva conviviente,
que promueva el tfrabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia entre quienes
comparten la vida laboral empresarial y el buen ambiente en Ila Empresa
protegiendo la intimidad, /la honra, la salud mental y la libertad de las personas en
el trabajo. El COCOLA se reunird ordinariamente por lo menos una (1) vez cada tres
meses, sesionard con la mitad mas uno de sus infegrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podrd ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

9.1 CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral (COCOLA), estd compuesto por los siguientes
miembros:

e 2representantes del Empleador.

e 2representantes de los Trabajadores.
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9.2 PERIODO

El periodo de los miembros del Comité de convivencia laboral serd de 2 anos,
contados a partir de la conformacion del mismo, y serdn contados a partir de la
fecha de la designacion., el representante de los trabajadores o del patrono
pueden ser reelegidos de manera consecutiva.

9.3 ELECCION

Los miembros del COCOLA serdn elegidos de la siguiente manera:
e Los representantes de los frabajadores por voto publico y secreto.
e Los representantes de la empresa son designados por la direccién de la
Compania o el representante legal.

10 OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Ademds del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales y
reglamentarias, los miembros del Comité deberdn cumplir con las siguientes
obligaciones:

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse vdlidamente
con por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anficipacion, para poder
convocar un suplente.

e Mantener bajo estricta’ confidencialidad la informacién que conozcan en
ejercicio de sus funciones.

e Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

e Contribuir al logro/de los consensos necesarios para las decisiones del
Comité.

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

e Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

10.2 INHABILIDADES

e Cuando un miembro del Comité considere que existe algun factor que
impide su actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, deberd
manifestarlo a los demds miembros del Comité, para que estos se
pronuncien al respecto.
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e En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del
Comité, se designard un suplente.

e Sila persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta (rehUsa), con razones vdlidas a juicio de los demdas miembros del
mismo, motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de
sus miembros para decidir en un caso concreto de actuaciéon del Comité, se
designard un suplente.

10.3 CAUSALES DE RETIRO

Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las
siguientes:
e Laterminaciéon del contrato de trabajo.
e Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave,
como Trabajador.
e Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.
e Faltar a mdas de fres (3) reuniones consecutivas, sin presentar justificacion
valida a concepto del comité.
e Incumplir en forma reiterada las ofras obligaciones que le corresponden
como miembro del Comité.
La renuncia presentada por el miembro del Comité.

Pardgrafo: La decisiéon 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.

10.4 REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS

Los representantes, tanto/del empleador como de los trabajadores, deberdn tener
suplentes designados en la forma prevista en el numeral 2.1., los cuales, como
suplentes numéricos, serdn convocados por el resto de miembros del Comité en los
eventos de ausencias temporales o definitivas de algunos de sus miembros
principales.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes  para los
representantes del frabajador, estos se escogerdn en orden de votacioén, entre los
demads candidatos inscritos para la eleccion de miembros del Comité.

Paragrafo: Son suplentes numeéricos los convocados en el orden de votaciéon en
que hayan sido elegidos.
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11 FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

11.2 INSTALACION

Una vez elegidos los miembros del Comité, se procederd a la instalacion formal del
Comité, y de dicha instalaciéon se dejard constancia en un acta. De igual manera,
en esta acta se absolverdn los siguientes puntos:

e Nombramiento del presidente del Comité.

¢ Nombramiento del secretario del comite.

e Firma de cldusulas de compromisos de confidencialidad y reserva.

e Definicién de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista.

e Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité.

e Los demds temas que los miemlbros quieran tratar.

Pardgrafo: De la instalacion del Comité debe informarse a toda la comunidad
laboral.

11.3 FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboraltendra Unicamente las siguientes funciones:

e 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.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS.

e FEscuchar 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.

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.

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

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
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cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacién, tfratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité informard
a la alta direcciéon de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

e Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada
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.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso
humano vy salud ocupacional de las'empresas. e instituciones publicas vy
privadas.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales serdn presentados a'la alta direccion de la entidad publica o
empresa privada.

Fomentar y apoyar actividades recreativas.

11.4 FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:
e Convocar alos miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.
e Tramitar ante Ila administracion de la entidad publica o empresa
privada, las recomendaciones aprobadas en el Comité.
e Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Pardgrafo: En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente, el Comité
proveerd su reemplazo.

11.5 FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
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El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus miembros un Secretario,
por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

e Recibir y dar trédmite 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.

e Enviar por medio fisico o electréonico 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.

e 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.

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

e Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte 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.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentes dependencias de la entidad publica o empresa privada.

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

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales serdn presentados a la alta direccion de la enfidad publica o
empresa privada.

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

11.6 CAPACITACION PARA LOS MIEMBROS DEL COMITE

El' Comité fijaréfecha para readlizar una capacitacién conjunta de todos sus
miemlbros en los aspectos mads relevantes de la Ley 1010 de 2006. Y cada vez que al
Comité se infegre un nuevo miembro, este deberd recibir dicha capacitacién, para
asegurar su idoneo desempeno dentro del érgano. También se realizan actividades
de capacitacion sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y ofros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.
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11.7 APOYO INTERDISCIPLINARIO

Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podrd solicitar apoyo a
especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologia y derecho, entre ofros,
garantizando en todo caso la confidencialidad de los temas alli fratados mediante
la suscripcion de las cldusulas contractuales correspondientes, de ser necesario a
criterio del comité.

12 METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE

12.2 CLASIFICACION DE LAS REUNIONES

e REUNIONES ORDINARIAS: Las celebradas mediante convocatoria previa,
trimestral, conforme a lo dispuesto por el articulo 3 de la resolucidén 1356 de
2012; El comité se reunira ordinariamente cada fres (3) meses y sesionard con
la mitad mas uno de sus infegrantes.

e REUNIONES EXTRAORDINARIAS: Cuando los miembros del Comité consideren
que deben reunirse en fechas adicionales a las ordinarias o cuando se
presente casos que requieran de su inmediata intervencion, y podrd ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

12.3 ACTAS

De cada reunion se elevard un acta en la cual se senalard la naturaleza de la
reunién, la fecha, lugar de reunion y los asuntos tratados. Toda acta deberd ser
firmada por los miembros del Comité que asistieron a la reunidn correspondiente.
Para la conservacion de las actas se implementard un archivo confidencial
especial que serd de libre consulta para los miembros del Comité.

Este archivo se encontrard bajo la custodia del Secretario(a) del Comité.

12.4 DECISIONES DEL COMITE

El-Comitéadoptard en principio decisiones por la via del consenso; sin embargo, en
caso de no llegarse a €l, las decisiones se tomardn a fravés del sistema de mayoria
simple. En caso de existir empate, se llamard a un miembro suplente del Comité, de
conformidad con el orden de votacion, para que con su voto se solucione el
empate.

Paragrafo: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el
consentimiento de todos los miemibros.
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12.5 FUNCIONES PREVENTIVAS DEL COMITE

A nivel preventivo, el Comité tendrd las siguientes funciones:

e Campanas de divulgacion preventivas del acoso laboral

e Conversatorios

e Capacitaciones sobre la normatividad y la legislaciéon pertinentes

e EI Comité podrd organizar circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza, cuyos objetivos sean: Brindar espacios para la evaluaciéon periddica
de la vida laboral de en funcién del frato digno y respetuoso.

e Promover la construccién conjunta de valores y hdbitos que promuevan el buen
trato laboral.

e Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias o preocupaciones sobre
la vida laboral.

e Promover la coherencia operativa y la armonia. funcional, que faciliten y
fomenten el buen frato laboral

e EI Comité podrd proponer o hacer recomendaciones al respecto. del clima
laboral

13 TRAMITE DE LAS QUEJAS POR ETAPAS

PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA

e El Comité recibird las quejas interpuestas por los empleados de CLINICA DE
FRACTURAS VITA SAS, a través del siguiente mecanismo, el cual propenden por
garantizar la confidencialidad en el proceso:

La quejas o sugerencias se recibirdn Unica y exclusivamente, a través del
diligenciamiento del formato disenado para tal efecto, el cual hace parte del
presente Reglamento (Anexo No.1), entregdndolo a alguno de los miembros del
comité.

Este formato puede’ ser diligenciado por el afectado, por un tercero o por
cualquier drea de la  Empresa, siempre y cuando se esté dispuesto a asumir las
consecuencias y responsabilidades que contempla laley 1010 del 2006.

SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA

e El Comité verificara la informacion de la queja, revisando si las conductas
encajan en lo previsto en los articulos 2 6 7 de la ley 1010 de 2006.
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e Para dar cumplimiento a la funcidn anteriormente dispuesta, el Comité
podrd apoyarse en el concepto de asesores o peritos externos.

e Sila conclusion del Comité es que el asunto no corresponde a la legislacion
sobre acoso laboral, asi se lo hard saber al interesado mediante escrito
confidencial.

e Si por el contrario, la conclusidn es que el asunto encaja dentro de la
temdatica del acoso laboral, el Comité deberd pasar a la siguiente etapa del
trdmite, que es la correspondiente a la verificacion de los hechos.

TERCERA ETAPA: VERIFICACION DE LOS HECHOS ASPECTOS PROBATORIOS

e Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar,
con las pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido.

e Las sesiones probatorias deberdn adelantarse haciendo saber, tanto al
trabajador que presenta la queja, como al presunto acosador, que este es
un escenario en el que en primera instancia se pretenden construir
soluciones negociadas para lograr un buen ambiente laboral en la CLINICA
DE FRACTURAS VITA SAS.

e En esta fase se dard trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan consfituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan. Manteniendo  criterios de confidencial; Escuchando a las
partes involucradas y a los testigos si es el caso de manera individual.

e Se adelantaran 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 confroversias y nunca con el objeto de hacer
careos o generar confrontaciones.

CUARTA ETAPA: DECISIONES

e Los miembros del Comité deberdn construir la formula conciliatoria o la decision
que juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron sometidas a su
consideracion, y comunicarla por escrito a las partes; asi como al drea (s)
competente de la CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS Cuando fuere el caso.

e Se podran firmar acuerdos entre los involucrados en donde se describen los
compromisos, restricciones y comportamientos a modificar a que cada uno se
compromete, lo mismo que la gestion que el comité o la administracion se
comprometen, para superar la situacion de queja, indicdndose también el
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periodo o condiciones sobre los cuales se hard seguimiento a los compromisos
acordados.

e EI Comité tendrd un término mdximo de dos meses para responder a una queja
por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue
presentada.

14 RELACION DEL COMITE CON LAS AUTORIDADES

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 a la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de frabajo o demandar
ante el juez competente.

El comité mantendrd evidencias de:

e El trdmite adelantado con respecto a las quejas.

e Comprometiéndose a iniciar el framite, si no ha recibido la queja
previomente.

e Acreditando las actividades pedagogicas llevadas a cabo para prevenir el
acoso laboral.

e Acreditando gestion de terapias o estrategias grupales o institucionales
para el mejoramiento del clima laboral.

15 VIGENCIA Y MODIFICACIONES

El presente Reglamento rige' a partir de la revision y aprobacién, que se realiza
durante sesion inaugural del comité de Convivencia y podrd modificarse con la
intervencion de los miembros del Comité mediante decision adoptada a tfravés de
una reunién del mismo.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA DESCRIPCION QUIEN SOLICITA FIRMA
APROBACION DEL CAMBIO
02 10-12-2020

Revision y Aprobacion, La Dorada Caldas a los 10 dias del Mes de febrero del 2020.
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