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1. INTRODUCCION

La Corporaciéon Hospital Infantil Concejo de Medellin, en cumplimiento de la Ley 1010 de
2006, la Resolucion 652 de 2012, la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo, el
Caddigo Sustantivo del Trabajo y demds normas concordantes, expide el presente Manual
de Convivencia Laboral como instrumento de promocién de un entorno laboral sano,
seguro y respetuoso.

Este manual busca garantizar la dignidad de todos los trabajadores, prevenir y atender
oportunamente las conductas de acoso laboral, violencia y discriminaciéon, asi como
fortalecer la cultura organizacional mediante principios de respeto, inclusion y
corresponsabilidad, entre otros.

Asi mismo, el presente manual de convivencia laboral con base en la normatividad vigente
tiene como propdsito establecer los lineamientos para la conformacion, funcionamiento y
responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral (CCL) en la Corporacién Hospital
Infantil Concejo De Medellin.

2. OBJETIVO
Los objetivos primordiales del presente manual son:

e Preveniry corregir conductas que atenten contra la convivencia laboral.

e Profteger a los trabajadores frente a situaciones de acoso laboral, violencia vy
discriminacion.

e Definir normas claras de conducta y mecanismos de atencidon y resolucion pacifica
de conflictos.

¢ Garantizar la aplicacién de medidas de promocion, prevencién e intervencion
conforme al marco legal vigente.

3. ALCANCE

El presente Manual de convivencia es aplicable a todos los empleados del Hospital Infantil
Concejo de Medellin.

Es de obligatorio cumplimiento para todo el personal que participa en el proceso de
atencién en la prestacion de los servicios, al igual que el personal de servicios generales y
demds involucrados en la realizacién de procedimientos en los que sean necesarios.
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3.1 ADMINISTRACION Y USO DEL MANUAL

El Manual de convivencia es administrado desde el Macro proceso de Gestidn del Talento
Humano de la Corporacién. Se interrelaciona con todos los procesos y actividades en las
cuales se desempenen los empleados del Hospital.

3.2 REVISION DEL MANUAL

La revision de las actividades del presente Manual se realizard a necesidad o cuando se
generen cambios sustanciales en la normatividad aplicable.

4. DEFINICIONES

Acoso Laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico
inmediato o mediato, un companero de trabagjo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo establece
la Ley 1010 de 2006.

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

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidn 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 desmotivacién laboral.

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

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre ofras, la
privaciéon, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccidn o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccién 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 proteccién y seguridad para el
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frabajador.
5. ENFOQUE DIFERENCIAL

La Corporacién Hospital Infantii Concejo de Medellin asume el compromiso de prestar
servicios de salud eficientes, eficaces, accesibles, seguros, humanizados y con calidad ala
poblacién usuaria y a sus familias, mediante la identificacion de las necesidades y
expectativas de la comunidad, la opfimizacion de su capacidad de oferta y la
dinamizacioén de los servicios de acuerdo con los cambios normativos y el perfil
epidemiolégico de la misma. Asimismo, la institucidn reconoce que la inclusién estd
determinada por las condiciones de los distintos actores sociales, reconociéndolos como
sujetos de derecho, inmersos en dindmicas culturales, econdmicas, politicas, de género y
de etnia, enfre otras. Adicionalmente, las diferentes acciones se desarrollan en favor del
curso de vida de las personas y las vulnerabilidades que pueden obrar como limitantes
durante el proceso de atencidn, tales como la discapacidad, el desplazamiento, entre
otras. En consecuencia, La Corporacion Hospital Infantii Concejo de Medellin se
compromete a favorecer y mantener un ambiente humanizado, donde se respete la
diferencia, la dignidad humana y se promueva la sensibilidad social, buscando establecer
relaciones de empatia y calidez entre los nifos, sus familias, los empleados y demds grupos
de interés.

6. TALENTO HUMANO

Miembros de Junta Directiva.

Representante legal de la Corporacion.

Personal directivo y administrativo.

Empleados.

7. DEFINICION DE EQUIPOS BIOMEDICOS

No aplica.

8. DEFINICION DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS E INSUMOS
No aplica.

9. CONTENIDO

9.1 MARCO NORMATIVO

‘ NORMA LINEAMIENTO
Constitucion Politica de 1991 (arts. 1, 13, 25y 53).
Resoluciéon 1016 de 1989 Reglamenta la organizacién, funcionamiento y

forma de los Programas de Salud Ocupacional que
deben desarrollar los pafronos o empleadores en el
pais., articulo 10, Finalidad de los subprogramas de
medicina preventiva.
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‘ NORMA
Ley 10 de 1990

LINEAMIENTO

Responsabiliza a los departamentos para el
desarrollo de las acciones orientadas al fomento
de la salud.

Resolucion 3997 de 1996

Por medio de la cual se establecen las actividades
y procedimientos para el desarrollo de las acciones
y prevencion en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

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 trabagjo.

Resolucién 26446 de 2008
(Prevencion de riesgos
psicosociales)

Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion,
evaluacioén, prevencidn, intervencién y monitoreo
permanente de la exposicidén a factores de riesgo
psicosocial en el frabajo y para la determinacion
del origen de las patologias causadas por el estrés
ocupacional.

Resolucion 652 de 2012

Por la cual se establece la conformaciéon y
funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en las entidades pUblicas y empresas
privadas y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1356 de 2012

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién
652 de 2012.

Ley 1562 de 2012

Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de salud ocupacional.

Ley 1616 de 2013

Por medio de la cual se expide la ley de salud
mental y se dictan ofras disposiciones.

Ley 2365 de 2024

Por medio de la cual se adoptan medidas de
prevencion, proteccién y atencién del acoso
sexual en el dmbito laboral y en las instituciones de
educacion superior en Colombia y se dictan ofras
disposiciones.

Resolucion 3461 de 2025 del
Ministerio de Trabajo

Lineamientos actualizados para prevenciéon y
atencion del acoso laboral y fortalecimiento de la
convivencia.

Oftros

Estatutos y politicas internas de la Corporacion
Hospital Infantil Concejo de Medellin.

9.2 CONFORMACION Y FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral es conformado entre el empleador y los trabajadores de

la Corporacién.
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9.2.1 FUNCIONES GENERALES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

e Recibiry tframitar quejos.
e Promover espacios de didlogo y conciliacién.

e Formular planes de mejora.

o Realizar seguimiento y emitir recomendaciones.

e Informar a instancias superiores en casos persistentes.

9.2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Son funciones del Comité de Convivencia Laboral, segin lo establecido por el articulo 6 de

la Resolucion 3461 de 2025:

Funciones

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en
las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral. Dichas quejas deberdn
presentarse Unicamente a través del correo
electronico  establecido para ello por la
Corporacion:

comitedeconvivencialaboral@corporacionhicm.org

Tiempos

Cinco (5) dias calendario

2. 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
Corporacion.

Cinco (5) dias calendario. El Comité
podrd ampliar el termino por diez
(10) dias calendario mds, previa
justificacién escrita. En todo caso el
termino mdximo no podrd superar
los quince (15) dias calendario.

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

Cinco (5) dias calendario

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

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar alas partes de
manera individual. El Comité podrd
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario, previa justificacion
escrifa. En todo caso el termino
mdximo no podrd superar los 15 dias
calendario.
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‘ Funciones

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

Mensual.

Tiempos

6. 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
informard a la alta direccién de la Corporacion,
cerrard el caso y la trabajadora o el trabajador
puede presentar la queja ante el inspector de
frabajo o demanda ante el juez competente.

La remision deberd realizarse
mdximo a los quince (15) dias
calendario, una vez se verifique el
incumplimiento.

7. Presentar ala alta direccidn de la Corporacion las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral
con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y mdximo diez (10)
dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestion
del talento humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Corporacion.

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe
anual sobre la gestion del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccién de la
Corporacion.

Trimestral/Anual

10. Presentar un informe anual de resultados de la
gestién del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de conftrol.

Anual

9.2.3 FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Son funciones del presidente del Comité de Convivencia, segin lo establecido por el

articulo 7 de la Resolucién 3461 de 2025:

El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes,
el presidente o la presidenta, quien tendrd las siguientes funciones:

1. Convocar alas y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica vy eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la Corporacion, las recomendaciones aprobadas en
el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.
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4. Gestionar ante la alta direccién de la Corporacién, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.
9.2.4 FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Son funciones del presidente del Comité de Convivencia, segin lo establecido por el
articulo 8 de la Resolucion 3461 de 2025:

El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus integrantes el secretario o la
secretaria, por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Remitir a la alta direccién de la Corporacioén, los informes trimestrales sobre la gestidén del
Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.

El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por cada

uno de los integrantes, previo acuerdo y designacién formal en reunidén del Comité. El
integrante designado deberd asumir las funciones durante el periodo acordado.

9.3 PERIODICIDAD DE LAS REUNIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
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En aftencién a los articulos 9 y 10 de la Resolucidn 3461 de 2025 la periodicidad de las
reuniones quedard asi:

9.3.1 REUNIONES ORDINARIAS: El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente
de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracién
de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los
casos y formulacion de recomendaciones al drea de talento humano y seguridad y salud
en el trabajo. Las reuniones sesionardn con la mitad mds uno de sus integrantes.

9.3.2 REUNIONES EXTRAORDINARIAS: EIl Comité de Convivencia Laboral se reunird
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

Las reuniones extraordinarias serdn convocadas por la secretaria técnica.

9.4 PROCEDIMIENTO PREVENTIVO O RUTA PARA EL TRAMITE DE QUEJAS ANTE EL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

En atencién al articulo 11 de la Resolucién 3461 de 2025 el procedimiento para tramitar las
guejas ante el comité, quedard asi:

e Recibir y dar tfrdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral. Dichas quejas deberdn presentarse
Unicamente a través del correo electrénico establecido para ello por la
Corporaciéon: comitedeconvivencialaboral@corporacionhicm.org

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 Corporacién.

e Escucharalas partesinvolucradas de manera individual sobre los hechos que dieran
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 solucién efectiva
de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes,
para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo enftre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral informard a la alta direccién de la Corporacién, cerrard el caso y la o el
frabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante
el juez competente.

e Presentar a la alta direccién de la Corporacion las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
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9.5 DEBERES Y COMPROMISOS

9.5.1

DEL EMPLEADOR

Son deberes y compromisos del empleador:

9.5.2

Adoptar una politica institucional de prevencién del acoso laboral que promueva
la sana convivencia en el frabagjo.

Disenary aplicar manuales de convivencia laboral, donde se definan las conductas
no aceptadas, incluyendo expresamente las relacionadas con qQcoso,
hostigamiento y discriminacion.

Implementar medidas de prevencion, que incluyan la visibilizacién de los riesgos del
acoso laboral y del acoso sexual, con enfoque diferencial y de género.

Capacitar y sensibilizar a los trabajadores y directivos en resolucion pacifica de
conflictos, comunicacion asertiva, competencias sociales, equidad de género,
diversidad e inclusion.

Conformar y garantizar el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral,
asignando el tiempo y los recursos necesarios para su gestion.

Establecer procedimientos internos confidenciales y conciliatorios para la
recepcion, frdmite y seguimiento de las quejas de acoso laboral.

Garantizar la confidencialidad, imparcialidad y proteccidén de las partes
involucradas en los procesos de convivencia laboral.

Aplicar medidas correctivas y de apoyo psicosocial en los casos que o requieran,
incluyendo cambios de drea o acompanamiento psicoldgico.

Facilitar recursos logisticos, financieros y técnicos que permitan el adecuado
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

Monitorear y evaluar periédicamente el clima laboral y los riesgos psicosociales,
incluyendo las manifestaciones de violencia o acoso.

Recibir y dar trdmite a los informes del Comité, adoptando las recomendaciones
presentadas por este, en un plazo oportuno.

Garantizar que no se ejerzan represalias contra quienes presenten quejas, participen
como testigos o integren el Comité de Convivencia Laboral.

DE LOS TRABAJADORES

Son deberes y compromisos de los frabajadores:

Contribuir a un ambiente de convivencia respetuoso

Abstenerse de redlizar conductas que puedan constituir acoso laboral,
discriminacidén, hostigamiento, intimidacién u otfro tipo de violencia en el lugar de
frabajo.

Mostrar respeto hacia sus companeros, superiores y subordinados, promoviendo
relaciones sociales positivas.

Participar en los programas de prevencién, capacitacion y sensibilizacion.

Asistir y cooperar en capacitaciones que convoque el empleador sobre temas
como convivencia laboral, no discriminacién, comunicacién asertiva, resoluciéon de
conflictos, enfoque de género, enfoques diferenciales, entre ofros.

Participar en actividades de sensibilizacién y apoyo social organizadas por la
empresa para prevenir riesgos psicosociales (por ejemplo, acoso laboral).
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e Cuidado con la confidencialidad y respeto en el manejo de la informacidn.

e Guardarreserva de la informacién sensible en los casos de quejas de acoso laboral:
respetar la confidencialidad de las partes afectadas, no divulgar datos, ni realizar
acciones de repudio o represalias.

e Cooperar con los procedimientos internos del Comité de Convivencia Laboral.

e Siuna gueja los involucra, asistir a las convocatorias del Comité, colaborar con el
suministro de informacion, pruebas o testimonios necesarios para el buen trdmite del
proceso.

o  Cumplir con los compromisos que surjan de los planes de mejora, cuando sean parte
de una solucidn concertada.

e No presentar quejas falsas y/o con malicia. Se espera que las quejas sean hechas
de buena fe y no debe haber abuso del mecanismo.

e Respetarlas politicas, manuales de convivencia y reglamentos internos.

e Leer, conocer y cumplir las politicas de prevencidén de acoso, los manuales de
convivencia, reglamentos del comité, procedimientos internos de denuncia,
atencién y seguimiento.

e Evitarrepresalics.

o No ejercer represalias contra colegas que presenten quejas o participen en
procesos de investigacién o seguimiento de casos de acoso. Mantener acciones
respetuosas y no obstaculizar el procedimiento.

9.6 RUTA PARA LA PROTECCION Y ATENCION DE PRESUNTOS CASOS DE ACOSO SEXUAL
LABORAL

Con el fin de garantizar y salvaguardar la integridad de las personas victimas de acoso
sexual laboral, se indica el paso a paso del procedimiento o ruta para la proteccién y
atencidn de presuntos casos de acoso sexual laboral:

e Recepcién de la denuncia:

La denuncia de presunto acoso sexual laboral se recibird por medio de los siguientes
canales habilitados:

Correo institucional del lider de gestiéon del talento humano:
gestionhumana@corporacionhicm.org

Correo institucional de gestion documental:
gestiondocumental@corporacionhicm.org

Sin embargo, la victima o denunciante, podrd solicitar una reunidn directa con el lider de
Gestidon del Talento Humano de la Corporaciéon. En este caso, la persona que recibe la
gueja deberd oir de manera empdtica, sin emitir juicios, garantizar de manera inmediata la
confidencialidad que amerita un caso de presunto acoso sexual laboral.

Acto seguido, registrard la queja con fecha, hora, persona denunciante, relato inicial y
pruebas si existen.

¢ Accionesinmediatas de proteccion:
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El drea de Gestion del Talento Humano y / o la Direccidén ejecutiva evallan el nivel de riesgo
y si es del caso implementardn medidas inmediatas como:

-Separacién fisica entre denunciante y presunto agresor.

-Reubicacion temporal sin afectar condiciones laborales.

-Ajustes de turnos o funciones.

-Permiso especial para atencidén psicoldégica, médica o legal.
¢ Noftificacidn y canalizacion de la denuncia:

El caso se deberd siempre informar de inmediato al director ejecutivo y al lider de gestion
del talento humano.

Si se presume conducta delictiva, se deberd canalizar a través de la Fiscalia General de la
Nacién y/o de la Policia Nacional.

Es importante indicar que, para los casos de acoso ‘“sexual” laboral, el Comité de
Convivencia solo se entera de forma estadistica, pero nunca interviene.

¢ Investigacion interna:

Se realiza una investigacién por parte del drea de Gestion del Talento Humano en la cual
realiza las siguientes acciones:

-Recoleccion de pruebas documentales, electronicas o testimoniales.
-Entrevistas individuales a las partes (siempre separadas).

Todo dentro de un plazo mdximo de 15 dias hdbiles.
Con lo investigado, realiza un informe de hallazgos con recomendaciones.
e Decision y medidas disciplinarias:

La direccidn ejecutiva toma decisiones basadas en el informe, garantizando el debido
proceso.

Posibles medidas:

-Amonestaciéon escrita.

-Suspension.

-Traslado definitivo.

-Terminacién del contrato con justa causa.

-Denuncia formal ante autoridades si hay indicios de delito.
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La decision deberd nofificarse a ambas partes por escrito, manteniendo la
confidencialidad.

¢ Acompanamiento a la victima:
La Corporacion garantizard a la victima los siguientes acompanamientos:

-Psicolégico: atencidon inmediata a través de profesional interno.

-Médico: atencidn fisica si existid contacto no consentido.

-Juridico: asesoria sobre derechos y rutas legales.

-Social: seguimiento a condiciones laborales para evitar represalias o estigmatizacién.

e Seguimiento y cierre del caso:
El drea de Gestidn del Talento Humano Talento Humano verificard periddicamente, que:

-No existan represalias confra la persona denunciante.

-Se cumplan las medidas disciplinarias impuestas.

-Se garantice un ambiente de trabajo seguro.

-El caso se considera cerrado solo cuando se constata la no repeticion.

-Se incluye en el informe anual de convivencia laboral, sin nombres, solo como estadistica.

e Plazos mdéximos del procedimiento:

-Recepcioén y registro de denuncia: inmediato.

-Implementacion de medidas de proteccidn: 24 horas.

-Investigacion interna: 15 dias hdbiles.

-Decision disciplinaria: mdximo 30 dias calendario después del informe.
-Seguimiento: minimo durante 6 meses posteriores al cierre.

9.6.1 RUTA PARA LA PROTECCION Y ATENCION DE PRESUNTOS CASOS DE ACOSO SEXUAL
LABORAL

La difusién del procedimiento o protocolo para la atencién de presuntos casos de acoso
sexual laboral se debe realizar de la siguiente manera:

e Publicacién en carteleras, intranet y manual de convivencia laboral, despliegues
institucionales, medios electronicos y fisicos a los que tenga acceso los empleados
del Hospital, enfre otros.

e Capacitaciéon anual a todos los trabajadores sobre qué es acoso sexual laboral,
cémo denunciar y garantias de proteccion.

e Formaciéon especial para jefes y directivos en prevencidon y manejo de denuncias.
Por Ultimo, es importante indicar que, este procedimiento o protocolo hard parte del

reglamento de trabajo de la Corporacién y también hard parte integral de la Politica de
Prevencién de la Violencia y el Acoso Laboral de Corporacion.
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Para la gestion de ambos tipos de evento (acoso laboral o sexual), se solicitard
acompanamiento de la ARL, la EAPB o las entidades judiciales o de garantia de derechos,
segun corresponda.

9.7 SANCIONES
El incumplimiento de este Manual serd sancionado conforme al Reglamento Interno de

Trabgjo y el Cédigo Sustantivo del Trabagjo, sin perjuicio de las acciones legales
correspondientes.

9.8 METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION
9.8.1 METODOS, INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS

Durante el transcurso del desarrollo del Proceso de Bienestar Laboral, se realizardn
campanas, actividades enfocadas a fortalecer las relaciones interpersonales entre los
empleados del Hospital. En el desarrollo de temdticas como liderazgo, comunicaciéon
asertiva y trabajo en equipo, se enfatizard en el fortalecimiento de una atencién en salud
humanizada.

9.8.2 ESTRATEGIAS DE SOCIALIZACION

El presente Manual de Convivencia se socializa en el proceso de induccién general
realizado al personal que ingresa al Hospital, e iguaimente a fravés de publicacidén en
carteleras, infranet y manual de convivencia laboral, despliegues institucionales, medios

electrénicos vy fisicos a los que tenga acceso los empleados del Hospital, entre otros.

Se deberdn realizar capacitaciones anuales sobre convivencia y prevencion de acoso
laboral.

9.9 VIGENCIA

El presente Manual de Convivencia Laboral rige a partir de su aprobacién por la Direccion
Ejecutiva de la Corporacién y deroga versiones anteriores (incluida la version 2017)
10.DOCUMENTOS REFERENCIADOS

No aplica.

11.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Lider en gestiéon del
01 23/09/2015 Creacion del documento talento humano
Lider en gestiéon del
02 28/10/2016 |Se adiciona acuerdo de confidencialidad. talento humano
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VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Integrantes Comité de Convivencia

Se alinea con estdndar 97 de
acreditacion. Documentar un manual de
convivencia que permita establecer

normas de comportamiento y buen trato Lider en gestion del

03 28/08/2017 en la institucién, y que ademds incluya talento humano
directrices claras para el manejo de
situaciones de agresién o abuso entre
clientes internos y/o externos
Se ajusta manual en funcién de la Lider en gestién del
04 12/09/2025 Resolucion 3461 de 01 de septiembre de talento humano

2025 del Ministerio del Trabajo

12.BIBLIOGRAFIA
No aplica.
13.ANEXOS

No aplica.



