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REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

CONSIDERANDO:

Que, la convivencia laboral es un componente esencial para el desarrollo aménico de las relaciones en el
entorno de trabajo, la proteccion de la salud mental de los trabajadores y el fortalecimiento de la cultura
organizacional.

Que la Ley 1010 de 2006 establece mecanismos para prevenir, corregir y sancionar e} acoso laboral,
promoviendo ambientes de trabajo dignos, respetuosos y libres de violencia.

Que la Resolucion 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo reglamenta la conformacién y funcionamiento de
los Comités de Convivencia Laboral en entidades pablicas y privadas, como instancias preventivas,
conciliadoras y orientadoras frente a situaciones que afecten la sana convivencia en el entorno laboral.

Que la reciente Resolucion 3461 de 2025, expedida por el Ministerio del Trabajo, actualiza los lineamientos
técnicos y operativos de los Comités de Convivencia Laboral, incorporando principios de confidencialidad
reforzada, enfoque psicosocial, perspectiva de género, articuacidn con el Sistema de Gestién de Sequridad
y Salud en ef Trabajo (SG-SST), y procedimientos mas claros para la atencion de quejas por presunto acoso
laboral.

Que, |la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E S.P., en cumplimiento de la
normatividad vigente y en coherencia con su compromiso institucionat con el bienestar de sus trabajadores,
ha constituido el Comité de Convivencia Laboral para el periodo 20252027, mediante proceso democratico,
transparente y conforme a los requisitos legales.

Que, se hace necesario establecer un Reglamento Intemo para trabajadores oficiales que defina la
estructura, funciones, principios rectores, procedimientos y normas de funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral, garantizando su operatividad, eficacia y respeto por los derechos fundamentales de los
trabajadores.

"Los suscritos hemos revisado ef documento ¥ lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por
bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto del Reglamento

Establecer las disposiciones internas que regulan la conformacion, funcionamiento, competencias, principios
rectores y procedimientos del Comité de Convivencia Laboral de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E.S.P., en cumpiimiento de la legislacién colombiana vigente, con el
fin de garantizar ambientes laborales sanos, respetuosos y libres de acoso.

Articulo 2. Marco Normativo
Este reglamento se enmarca en:

+ Ley 1010 de 2006 {Prevencin y sancion del acoso laboral)

+ Resolucion 652 de 2012

» Resolucion 1356 de 2012

» Resolucién 3461 de 2025

+» Codigo Sustantivo del Trabajo

» Reglamento inferno de trabajo de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito
EMPITALITOE.S.P.

Articulo 3. Principios
El Comité de Convivencia Laboral orientara su actuacion conforme a los siguientes principios:
» Confidencialidad: Toda informacion tratada por el Comité sera manejada con reserva, protegiendo
la identidad de las partes involucradas.

+ Imparcialidad: Las decisiones se tomaréan de manera objetiva, sin favorecer ninguna de las partes.
» Respeto: Se promovera ei trato digno, la escucha activa y el reconocimiento de los derechos

laborales.
» Prevencion: Se priorizaran acciones pedagogicas y preventivas para evitar situaciones de acoso o

conflicto. .
» Legalidad: Todas las actuaciones se ajustaran a la normatividad vigente. _
« Equidad: Se garantizar4 igualdad de frato y oportunidades en el analisis de los ¢asos.

"Los suscrltos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras compelencias, por
bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Briceida Valderrama Parra Reviso: Rafael Augusto Sierra Rojas e
Cargo: Profesiphal SST Cargo: dministrativo y Financieto
Firma: ' y |
T Aprobado mediante estudio de pavedad interno N° 0455 de 2025 N |/ \
e
& Comera 24 20°- 113 B/ Sucre Norde WhalsApp: 3212500475

v +57 (408) 8340012 B contacto@empitalite.qov.co






EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS | CODIGO: AP GTH.DA.32
| ¢ DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. APROBADO: 30/12/2025
E mpii‘a lito REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE VERSION: 01
CONVIVENCIA LABORAL PAGINA: 4 de 10

Articulo 4. Ambito de Aplicacion
Este reglamento aplica a todos los trabajadores oficiales, empleados publicos, contratistas, aprendices,
practicantes, pasantes y personal vinculado a la Empresa de Servicios Pablicos Domiciliarios de Pitalito
EMPITALITO E.S.P., sin importar su modalidad contractual o tipo de vinculacion.

CAPITULO Il: CONFORMACION DEL COMITE

Articulo 5. NOmero de Integrantes

El Comité estara compuesto por representantes del empieador y de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes, asi:

IMde trabajadores|| Integrantes del CCL (por parte del empleador y trabajadores)
Mas de 20 2 principales y 2 suplentes por cada parte

Articulo 6. Eleccion y Designacion

* Los representantes del empleador seran designados por fa gerencia.
* Los representantes de los trabajadores seran elegidos mediante votacion libre, directa y secrefa.

* El proceso de eleccion se realizara cada dos (2) afios, y sera coordinado por la gerencia con el
apoyo de la Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 7. Requisitos para ser integrante del Comité

e Ser mayor de edad.
» Contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,

tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y etica; asi mismo

habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.
» No haber sido victima de situaciones de acoso laboral en el Gltimo afio. '
» No haber formulado una queja por situaciones de acoso laboral en el Gltimo afio. //V
» No ser miembro de seguridad o vigilancia interna. A

*Los suscritos hemos revisado el documento ¥ lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por taRfo,
bajo nuestra responsabiiidad lo presentamos para firma™ e
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No ostentar cargos que generen conflictos de interés.

CAPITULO !l - FUNCIONES DEL COMITE

Articulo 8. Funciones Generales

"Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramas ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuesiras competencias, port

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formuie queja o
reciamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de ia Empresa
de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E.S.P

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para lliegar a una solucion efectiva de las controversias; y
formular un plan de mejora concertando entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garanizando en todos los casos el principio de la confidencialidad,

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan ias
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debers
remitir 1a queja a la Procuraduria General de [a Nacion o a la Personeria Municipal.

Presentar a la gerencia de la Empresa de Servicios Publicos Domicitiarios de Pitalito EMPITALITO
E.S.P., las recomendaciones para el desarrolio efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral con copia af trabajador.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de la Direccion Administrativa y Financiera y Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E.S.P.

Elaborar informes trimestrales y un {1) informe anual sobre la gestion del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de tas quejas, sequimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la gerencia de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito
EMPITALITO E.S.P.

Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral y fos
informes requeridos por los organismos de contro!,

bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para fima” -
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Articulo 9. Funciones del Presidente

El Comité de Convivencia Laboral deberé elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente (a),
quien tendra las siguientes funciones;

Convocar a las y los integrantes det Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y otientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante fa administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

Gestionar ante la alta direccion de la entidad pablica o empresa privada, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral,

Articulo 10. Funciones del Secretario

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario (a), por mutuo acuerdo,
quien tendra [as siguientes funciones:

“Los suscritos hemos revisado el documento y Io encontrames ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en &l marco de nuestras competencias, portgnto,
bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"

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

Enviar por medio fisico o electrnico a las y los integrantes del Comité la convocatoria realizada por
el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de Ia
reunién,

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con-e! fin de escuchar los
hechos que dieran lugar a la misma.

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

Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de fa informacion.

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

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

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

Elaboro: Briceidﬂ\fglderrama Pama Reviso: Rafagl}rugﬁto Sierra Rojas P
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Remitir a la alta direccion de la entidad publica ¢ empresa privada, los informes trimestrales sobre la
gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.

Articulo 9. Reuniones del Comité

Ordinarias: Una (1} vez al mes.

Extraordinarias: Cada vez que se reciba una queja o se requiera infervencién urgente.

Las reuniones seran reservadas y confidenciales, salvo que la tey indique lo contrario.

Se elaborarén actas firmadas por ef presidente y secretario adjuntando listado de asistencia.

Articulo 10. Asistencia a las sesiones del comité de convivencia laboral.

Asistiran a las sesiones del comité de convivencia laboral los miembros principales y sus ausencias seran
suplidas por los miembros suplentes de los mismos con excepcion de casos especificos que se considere
necesario la asistencia de todos los integrantes del comité a discrecion del presidente y secretario.

Articulo 11. Causales de retiro.

Son causales de retiro de los integrantes def Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:
Haber sido sujeto de laimposicion de sancion disciplinaria, como trabajador y/o empleado, que se encuentre
debidamente ejecutoriada.

Haber violado el deber de confidencialidad como miembre del Comité debidamente comprobada.
Faltar a més de tres (3) reuniones consecutivas sin justificacion.

Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como integrante del Comité.
La renuncia presentada por escrito por el miembro del Comité y la aceptacion de la misma por parte
del Comité.

Aceptacion de fa renuncia al empleo.

CAPITULO IV - PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE QUEJAS

Articulo 12, Presentacion de Quejas

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por 18ato,
bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma"
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Las quejas deben presentarse por escrito, describiendo los hechos, fechas, personas involucradas
y pruebas si las hay a través del secretario del comité de convivencia laboral de ta empresa.

Se recibiran mediante el formato establecido formato CODIGO: AP.GTH.FC.12,, entregado al
secretariofa del comite.

Articulo 13. Etapas del Procedimiento Preventivo

Las etapas del procedimiento para la atencion de quejas de presunto acoso laboral en la Empresa de
Servicios Publicos domiciliarios de Pitalito EMPITALITO E.S.P., se realizara de acuerdo a la resolucion 3461
de 2025.

Recepcion y andlisis de la queja (5 dias calendario).

Evaluacién del caso y solicitud de informacién adicional (Cinco (5} dias calendario. El Comité
para ampliar el termino por diez (10) dias calendario més, previa justificacion escrita. En todo caso
el termino maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.).

Entrevistas individuales con las partes (5 dias calendario).

Encuentro de conciliacion o plan de mejora (Cinco (5) dias calendario. El Comité para ampliar e
termino por diez {10) dias calendario més, previa justificacion escrita, En todo caso ef termino
maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.).

Seguimiento (mensual)

Remisién a instancias superiores maximo a los quince (15) dias calendario, una vez se verifique
el incumplimiento.

Presentar a la gerencia de la Empresa de Servicios Piblicos domiciliarios de Pitalito EMPITALITO
E.S.P., las recomendaciones (Entre cinca (5) y maximo diez (10} dias calendario}

Cierre (maximo 65 dias calendario desde la radicacion).

Articulo 14. Confidencialidad

* Los miembros del Comité deberan firmar un compromiso de confidencialidad.

Las actas y documentos del Comité son de caracter reservado.
La informacion tratada no podra ser divulgada fuera del Comité.

"Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, poranio,

bajo nugstra responsabilidad lo presentamos para firma"

Elaboré: Briceida Valderrama Parra Reviso: Rafgel Augustd Sierra Rojas
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» Larealizacion de grabacion de audios de las reuniones se decidira por unanimidad antes de cada
reunion con una Unica finalidad de realizacion del acta,

CAPITULO V - FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO
Articulo 15. Recursos

La Empresa de Servicios Piblicos domiciliarios de Pitalito EMPITALITOE.S.P.. asignara los recursos fisicos,
logisticos y humanos necesarios para el adecuado funcionamiento dei Comité (espacio para reuniones,
papeleria, medios de difusion, capacitacion, etc.).

Articulo 16, Capacitaciones
Los integrantes del Comité deberan participar en capacitaciones sobre:

» Salud mental y psicosocial
» Técnicas de mediacion y resolucion de conflictos
«  Procedimientos internos y deberes legales

CAPITULO VI - DISPOSICIONES FINALES
Articulo 17. Vigencia

Este reglamento entra en vigencia a partir de su aprobacion en reunion ordinaria del Comite y sera divulgado
a todos los trabajadores, y tendra una vigencia indefinida mientras no sea modificado oficialmente.

Articulo 18. Modificaciones

Cualquier modificacion al presente reglamento debera ser aprobada por mayoria del Comité y registrada
mediante acta.
Articulo 19. Incumplimiento

Etincumplimiento de este reglamento podra acarrear sanciones disciplinarias conforme al reglamento intemo
de trabajo y deméas normas legales vigentes.

N
*Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras compefencias, ;
bajo nueska responsabilidad lo presentamos para firma”
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Aprobacién

Lugar: Pitalito Huila
Fecha de aprobacion: 30/12/2025

RAFAEL AUGUSTO SIERRA ROJAS||Presidente del CCL

NOMBRE ROL FIRMA /A
CAROLINA CALDERON S
VALDERRAMA Gerente (/ W

JAIRO AREIZA SANDOVAL

Secretario del CCL #

JAMES ANTONIO RAMIREZ LOPEZ ||Representante del empleador 4

RUBEN DARIO DE LOS RIOS
CASTELLANOS

e
Lo :
Representante de los trabajadores M%\Q‘Q (XS é%p\)
-
/
1‘;

WILLIAN  FERNANDQ  ROJAS . / W

Representante de los trabajadores|, b [
GOMEZ , N4 ]
ADOLFO ANDRES FIERRO ) / ‘
TOLEDO Representante de los trabajadores W

“Los suscritos hemos revisado el documento y lo encontramos ajustade a las disposiciones técnicas o legales, en el marco de nuestras competencias, por thyte,

bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma”
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