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INSTITUTO DE TURISMO DEL META

RESOLUCION N, oo - §3

“Por medio del cual se establece e Comité de Convivencia Laboral del Instituto de
Turismo del Meta, se determinan sus miembros y se establecen sus funciones”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META
En uso de sus facultades legales

DE ACUERDO CON RESOLUCIC')NES NUMERO 00000652 ~ 0001356 DE 2012
(abril 30 y 18 de Julio de 2012) MINISTERIO DE TRABAJO

(Por la cual se establece Ja conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y empresas privadas Y se dictan otras disposiciones.)

CONSIDERANDO QUE:

. Que, para dar cumplimiento a los objetivos del Instituto, se hace necesario crear el
Comité de Convivencia Laboral como medida preventiva de acoso laboral que
contribuye a proteger a ios trabajadores contra los riesgos.psicosociales que afectan
la salud en los lugares de trabajo.

Que, de acuerdo con las consideraciones anteriores, el director del Instituto de
Turismo,

RESUELVE:

ARTIiCULO 1°: Creacién y conformacién del Comité: Crease el Comité de
Convivencia Laboral del Instituto de Turismo del Meta, cuyos representantes de los
empleados fueron escogidos por medio de votacion y los representantes de Ia
direccién escogidos por el director, por un periodo de 2 afios (2020 — 2022) a partir
de la firma de esta, quedando de Ia siguiente manera:

Representante de los empleados:

Principales: -
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“Esteyman Zota Orjuela con cargo Técnico. 17 FEB 2070 -

-.~Maria Alvinia Viancha Monroy con cargo profesional universitario. e
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Suplentes:

Dilcy Ramirez Garcia con cargo de almacenista.

Diomedes Gémez Talero con cargo de tesorero

Representantes de la Direccidn:

Principales:
Javier Mauricic Gémez Cruz - Asesor juridico {0 quien haga sus veces).
Jason Andrés Nieto Velasquez - Asesor contable (o quien haga sus veces).

Suplentes:

Martha Liliana Garcia Vera - Técnico — disefio grafico (o quien haga sus veces).
Jaime Fernando Pardo - Profesional universitario — desarrcilo (o quien haga sus
veces).

ARTICULO 2°: Periodo del comité de convivencia laboral. El periodo de los
miembros del Comité de Convivencia serda de dos (2) afios, a partir de la
conformacién de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la
eleccion y/o designacion.

ARTICULO 3°: Funciones del comité de convivencia laboral. EI Comité de
Convivencia Laboral tendra Gnicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas gue las soportan.
2 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.
3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.
4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.
5. 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
fa confidencialidad.
6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en
la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

_7. En aquellos casos en gue no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
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Convivencia Laboral, debéra remitir [a queja a la Procuraduria General de la Nacion.
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8. Presentar a la alta direccién 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.

9. Hacer seguimiento a| cumplimiento de fas recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y saiud
ocupacional de la empresa.

10. Elaborar informes timestrales sobre la gestion del Comité que incluya

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccién del Instituto.

Articulo 4°; Eleccién del presidente del Comité y sus funciones: El Comité de
Convivencia Laboral elige por mutuo acuerdo en la primera reunion de este y debera
quedar por escrito y aprobado en el acta del comité. Dentro de sus funciones se
encuentran:

1. Convocar a los miembros de! Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

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

3. Tramitar ante la administracién las recomendaciones aprobadas en el comité.

4. Gestionar ante la alta direccién los recursos requeridos para el funcionamiento
del Comite,

Articulo 5°: Eleccion de Ia secretaria del Comité y sus funciones: Se elige por
mutuo acuerdo, en la primera reunién de este y debera quedar por escrito y
aprobado en el acta del comité. Dentro de sus funciones se encuentran:

1. 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.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité ia convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, 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 dieron lugar a la misma.
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- -4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas, con el fin de
- - establecer compromisos de convivencia. e
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5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de Ia informacion.

6. Elaborar el orden de dia y las abtas 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 entidad.

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

9. 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 Instituto.

Articulo 6°: Reuniones: ElI Comité de Convivencia laboral se reunira
ordinariamente cada tres meses y se sesionara la mitad mas uno (1) de sus
integrantes y extraordinariamente cuando presenten casos que requieran de su
inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.
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