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Socializacion Manual de Convivencia Laboral
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POBLACION OBJETO LUGAR REUNION

Funcionario de Ila E.S.E

Todos los servicios y areas de la E.S.E

HOSPITAL LOCAL DE 06/07/2026
MALAMBO HOSPITAL LOCAL DE MALAMBO
HORA TIPO DE REUNION DURACION (Horas)
. CAPACITACION SOCIALIZACION X
08:00 am ADH(EQE)NCIA(X ) X 4 HORAS
CONVOCA FORMA DE CONVOCATORIA

Comité de Convivencia Laboral/ Talento Humano | PRESENCIAL

OBJETIVOS

Promover ambientes laborales seguros, respetuosos e incluyentes, dando a conocer los
derechos y deberes de los trabajadores, el funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral, la Ruta Institucional de Atencion y Denuncia y los mecanismos de prevencion del
acoso laboral establecidos en la legislacién colombiana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

>

Socializar el contenido del Manual de Convivencia Laboral a todos los funcionarios
de la ESE.

Sensibilizar a los trabajadores sobre la importancia del respeto, la dignidad humana,
la igualdad, la comunicacion asertiva y el trabajo en equipo como pilares
fundamentales de la convivencia laboral.

Dar a conocer las conductas que afectan la convivencia laboral y las consecuencias
derivadas de comportamientos contrarios a los principios institucionales.

Explicar las funciones, competencias y responsabilidades del Comité de Convivencia
Laboral como mecanismo preventivo para la gestion de conflictos laborales.
Socializar la Ruta Institucional de Denuncia y Atencién para situaciones relacionadas
con presunto acoso laboral, discriminacion, violencia basada en género y demas
conductas que alteren el ambiente laboral.

Presentar el Formato Institucional de Convivencia Laboral implementado mediante
codigo QR, facilitando a los trabajadores el acceso a los canales institucionales de
reporte.

Promover el conocimiento de la Ley 1010 de 2006 y demas disposiciones legales
relacionadas con la prevencion del acoso laboral.

Consolidar el compromiso institucional con la prevencion de los factores de riesgo
psicosocial y la promocion de ambientes laborales saludables.

Elaboro Reviso Aprobé

Gestién de la Calidad Grupo de calidad

Dr. Regulo Florian
Gerente
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ORDEN DEL DIA

Presentacion de la actividad y socializacion del tema

Presentacion del Manual de Convivencia Laboral y explicacién de su importancia

Socializacion del Comité de Convivencia Laboral

Explicacion de la Ruta Institucional de Denuncia y Atencion.

Espacio de preguntas, participacion y retroalimentacion.

Compromisos institucionales.

1
2
3
4
5| Presentacion del Formato Institucional de Convivencia Laboral mediante cédigo QR.
6
7
8

Cierre de la actividad.

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA

Siendo las 08:00 a.m., se dio inicio a la jornada de socializacion del Manual de Convivencia
Laboral 2026 de la E.S.E. Hospital Local de Malambo Santa Maria Magdalena, documento
institucional disefiado para consolidar las relaciones laborales, prevenir situaciones de acoso
laboral y promover ambientes de trabajo seguros, respetuosos, incluyentes y saludables.
Actividad liderada por el proceso de Gestion del Talento Humano y el Comité de Convivencia
Laboral, con la participacion de funcionarios, personal asistencial, administrativo y contratistas
de las diferentes areas de la institucion.

La actividad tuvo como propdsito fortalecer la cultura organizacional mediante la promocién de
ambientes laborales saludables, el respeto por la dignidad humana, la prevencién del acoso
laboral y el fortalecimiento de las relaciones interpersonales entre los colaboradores, en
concordancia con la Ley 1010 de 2006 y demas normas que regulan la convivencia en el &mbito
laboral.

En desarrollo de la actividad se explicé que la convivencia laboral representa uno de los pilares
estratégicos para el cumplimiento de la mision institucional, debido a que un ambiente de
trabajo respetuoso, colaborativo y libre de cualquier forma de violencia repercute positivamente
en el bienestar de los trabajadores, en la productividad institucional y en la calidad de la
atencion brindada a los usuarios de los servicios de salud.

Se destacd que el manual constituye una herramienta preventiva disefiada para orientar el
comportamiento de todos los colaboradores, promover relaciones basadas en el respeto mutuo
y establecer mecanismos claros para la atencion oportuna de situaciones que puedan afectar
el clima organizacional.

Elaboro Reviso Aprobé

Dr. Regulo Florian

Gestién de la Calidad Grupo de calidad
Gerente
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Como apoyo pedagodgico se utilizd el folleto del documento institucional (ver evidencia
fotografica 2.1. MANUAL DE CONVIVENCIA), mediante el cual se presentaron los principales
lineamientos contenidos en este documento.

Se dio a conocer que el Manual tiene como finalidad prevenir situaciones de acoso laboral,
acoso sexual, discriminacion, violencia basada en género y cualquier conducta que atente
contra la dignidad de los trabajadores, fortaleciendo mecanismos institucionales de prevencion,
atencion y seguimiento.

Igualmente, se resaltd este instrumento institucional es aplicable a todos los servidores
publicos, trabajadores oficiales, personal asistencial, administrativo, contratistas y demas
personas que desarrollen actividades dentro de la institucion, promoviendo la
corresponsabilidad de todos en la construccion de ambientes laborales seguros y saludables.

En desarrollo de la capacitacion se enfatizé que la convivencia laboral no solo comprende la
ausencia de conflictos, sino la capacidad de construir relaciones de confianza, cooperacion y
respeto entre todos los integrantes de la organizacion.

Se indic6 que un adecuado ambiente laboral favorece:
e La comunicacion efectiva entre los equipos de trabajo.
« El fortalecimiento del sentido de pertenencia institucional.
« Elincremento de la motivacion laboral.
e La disminucién de factores de riesgo psicosocial.
o La prevencion del estrés laboral.
» Laresolucién pacifica de conflictos.
o El mejoramiento continuo de la calidad en la prestacién de los servicios de salud.
« EIl fortalecimiento de la seguridad del paciente mediante equipos de trabajo
cohesionados.

Se recordd que el respeto por los derechos laborales constituye una responsabilidad
compartida entre la administracién, los lideres de proceso y todos los colaboradores.

Tomando como base el documento adoptado por la E.S.E, se socializaron las principales
conductas que afectan el ambiente laboral dentro de la institucion, se explicé que constituyen
comportamientos inaceptables y se enfatizd que estas conductas deterioran el clima
organizacional, afectan la salud mental de los trabajadores y pueden generar
responsabilidades disciplinarias, administrativas e incluso judiciales, de acuerdo con la Ley
1010 de 2006 y demas normas aplicables.

Elaboro Reviso Aprobé

Dr. Regulo Florian
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En este espacio también se inform6 que la prevencion constituye la principal herramienta
institucional para evitar la ocurrencia de este tipo de situaciones.

Posteriormente se realizé la socializacion del Comité de Convivencia Laboral, destacando
que constituye un mecanismo preventivo orientado a promover relaciones laborales armoénicas,
prevenir las conductas de acoso laboral y fomentar la solucion pacifica de los conflictos que
puedan presentarse entre los colaboradores de la institucion.

Se inform6 que el Comité de Convivencia Laboral se encuentra conformado de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion 652 de 2012, modificada por la Resolucién 1356 de 2012,
garantizando la representacion de los trabajadores y del empleador, bajo los principios de
imparcialidad, confidencialidad, respeto y objetividad.

Seguidamente se resaltdé que el Comité no tiene funciones disciplinarias ni sancionatorias; su
finalidad principal consiste en desarrollar acciones preventivas, recibir las situaciones
relacionadas con presunto acoso laboral, analizar cada caso, propiciar espacios de dialogo y
conciliacion entre las partes involucradas y formular recomendaciones orientadas al
mejoramiento del ambiente laboral.

Igualmente, se recordd que todas las actuaciones adelantadas por el Comité de Convivencia
Laboral se desarrollan bajo estrictos criterios de reserva y confidencialidad, garantizando el
respeto por la dignidad de las personas involucradas y el debido proceso.

Entre las principales funciones socializadas se destacaron:

Promover ambientes laborales saludables.

Fomentar la comunicacion respetuosa entre los trabajadores.

Recibir las quejas relacionadas con posibles situaciones de acoso laboral.

Analizar las situaciones presentadas.

Escuchar a las partes involucradas.

Promover mecanismos de conciliacion.

Formular recomendaciones orientadas al mejoramiento de la convivencia laboral.
Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos.

Presentar recomendaciones a la alta direccion para fortalecer el clima organizacional.

Se enfatiz6 que el adecuado funcionamiento del Comité constituye una herramienta
fundamental para la prevencion de conflictos laborales y el fortalecimiento de la cultura
institucional basada en el respeto y la dignidad humana.

Como parte del proceso de fortalecimiento de la convivencia laboral, se present6 a los
asistentes la Ruta Institucional para la Prevencion, Atencion y Seguimiento de

Elaboro Reviso Aprobé

Dr. Regulo Florian
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Situaciones que Afectan la Sana Convivencia Laboral (ver evidencia fotografica 2.2. RUTA DE
DENUNCIA Y ATENCION), elaborada por la E.S.E. Hospital Local de Malambo.

Durante la explicacion se desarrollo detalladamente cada una de las etapas contempladas en
la ruta institucional.

Como estrategia de innovacion institucional y fortalecimiento de los mecanismos de acceso a
la informacion, la E.S.E. Hospital Local de Malambo implementé el Formato Institucional de
Convivencia Laboral (ver evidencia fotografica 3. FORMATO INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA
LABORAL) en version digital, disponible mediante un codigo QR, el cual fue presentado durante
la jornada de socializacion.

Se indicé que esta herramienta permite a los colaboradores acceder de manera rapida, sencilla
y segura al formato destinado para reportar situaciones que puedan afectar la convivencia
laboral, facilitando la comunicacién con el Comité de Convivencia Laboral y fortaleciendo los
mecanismos de prevencion establecidos por la institucion.

La implementacion del cédigo QR representa una estrategia orientada a promover la
accesibilidad, la oportunidad y la confidencialidad, permitiendo que cualquier trabajador pueda
diligenciar el formato desde un dispositivo movil, sin restricciones de tiempo o ubicacién,
contribuyendo asi a la consolidacion de la cultura del reporte oportuno y la prevencion del
acoso laboral.

Asimismo, se indicO que esta iniciativa se encuentra alineada con las disposiciones
establecidas en la Ley 1010 de 2006, la cual promueve la implementacion de mecanismos
preventivos para la proteccion de la dignidad humana en el ambito laboral.

ESTRATEGIAS DE DIVULGACION IMPLEMENTADAS
Con el propésito de garantizar la apropiacion del Manual de Convivencia Laboral por parte de

todos los colaboradores, la institucion desarroll6 diversas estrategias de divulgacion, entre las
cuales se destacan:

e Socializacion presencial en los diferentes servicios y dependencias.
e Entregay explicacion del folleto institucional del Manual de Convivencia Laboral.
e Socializacién de la Ruta Institucional de Atencidn.
e Presentacion del Comité de Convivencia Laboral.
e Divulgacién del Formato de Convivencia Laboral mediante cédigo QR.
e Publicacion de material informativo en medios institucionales.
e Espacios de retroalimentacion y resolucion de inquietudes.
Elaboro Reviso Aprobé
Gestién de la Calidad Grupo de calidad Dr. R(Ce;gulo Florian
erente
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Estas estrategias fortalecen el conocimiento institucional y favorecen la apropiacion de los
mecanismos establecidos para la prevencion del acoso laboral y la promocion de ambientes
laborales saludables.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

1. SOCIALIZACION

Elaboro Reviso Aprobo

Dr. Regulo Florian
Gerente

Gestion de la Calidad Grupo de calidad
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MANUAL DE
CONVIVENCIA
LABORAL
2026

E.S.E. Hospital Local de Malambo

“Promovemos relaciones

laborales basadas en el

respeto, la dignidad y el
trabajo en equipo™

o

Mantener relaciones respetuosas
‘con companeros, usuarios y familiares.

Favorecer la comunicacién

y el didlogo.

Participar en las actividades
con)

00

de
Contribuir al buen clima laboral.

00

Actuar con ética y responsabiidad.

G~

6
/)'/));:

g

N
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Deberesy
compromisos

2. FOLLETO

2.1 MANUAL DE CONVIVENCIA

iQuéesel (‘;’ ) Principios que
Manual de Convivencia = nos orientan
Laboral?

(a

3) Igualdad y no discriminacion.

Respeto por la dignidad humana.
Es una herramienta que busca
fomentar un ambiente laboral
sano, respetuoso e incluyente,
promoviendo la prevencion del
acoso laboral, el acoso sexual

y cualquier forma de violencia (

| ' Confidencialidad.

o discriminacion. |1 Imparcialidad.
(’ ® () Dislogoy conciliacién.
v
‘ r Trabajo en equipo.
= (3

& Bienestar y salud de los
l trabajadores.

s

9 Conductas que Comité de

afectan la convivencia Convivencia Laboral

€5 el encargado de promover la sana
\ convivencia, recibir y analizar situaciones
I que afecten el ambiente laboral y propiciar
espacios do didlogo y conciliacién,
garantizando la confidencialidad
y el respeto por las partes involucradas.

» rr\w
.

@ Mattrato laboral.
€ Discriminacién.
€ Acoso laboral
€ Acososexual.

€© Vviclenciabasada -\
en género.

€ Ditusién de rumores.

€ Lenguaje ofensivo o irrespetuoso.

o 1 =
€ Entorpecimiento del trabajo,

. ) Consumo dealcohol o sustancias

psicoactivas.

b

Derechos de
los trabajadores
Ser tratados con respeto y digridad

Trabajar en un ambients fbre
de violencia y acoso.

Presentar inquietudes o Gueas
de manera confidencial

Recibir un trato igualitario.

0000

Participar en actividades que
fortalezcan la convivencia laboral.

..\‘.'.{
Y \4: ‘

T
o

iLa sana convivencia
es compromiso de todos!

Promovamos una cultura basada en
el respeto, la tolerancia, la comunicacdn
y el trabajo en equipo, fortaleciends
el bienestar de nuestros colaboradores.

y la calidad de los servicios que

brindamos a la comunidad.
m
< =)YMALAMBO
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2.2 RUTA DE DENUNCIA Y ATENCION
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CIERRE Y
MEJORA CONTINUA
(PROMOVER):
%‘ Respeto.
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..a.- Trabajo en equipo.
Y MANUAL DE
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3. FORMATO INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA LABORAL

‘v. SANTA MARIA MAGDALENA

Formato
convivencia
laboral

ADHERENCIA

Como mecanismo de evaluacién del proceso de socializacion, se verifico la participacion de
los colaboradores mediante el desarrollo de preguntas, intervenciones y espacios de
retroalimentacion durante la jornada.

Adicionalmente, se evidenci6 la apropiacion de los contenidos mediante el reconocimiento de
los principios del Manual de Convivencia Laboral, la identificacion de las conductas que afectan
el ambiente laboral y el conocimiento de la Ruta Institucional de Denuncia y Atencion.

La socializacion permitio afianzar el conocimiento de los funcionarios respecto al
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, los mecanismos institucionales para la
atencion de conflictos y el uso del Formato Institucional de Convivencia Laboral mediante
codigo QR.

Elaboro Reviso Aprobo

Dr. Regulo Florian
Gerente
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Como soporte del proceso se anexan los listados de asistencia debidamente diligenciados, el
registro fotografico de la actividad, el folleto institucional, la Ruta de Denuncia y el formato
digital implementado por la institucién
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Tareas, responsabilidades y fechas de cumplimiento de las tareas
Tarea Responsable Fecha
Continuar la divulgacién del Manual de Convivencia ggnmvlit\?e?l?:ia Laboral/ | Permanente
Laboral en todas las areas de la institucion.
Talento Humano
Promover el uso del Formato Institucional de
Convivencia Laboral mediante cédigo QR como canal | Comité de
Permanente

oficial para el reporte de situaciones relacionadas con
convivencia laboral.

Convivencia Laboral

Incluir la socializacion del Manual de Convivencia

En cada proceso de

Laboral en los procesos de induccién y reinduccion Talento Humano induccion y
institucional. reinduccion
Realizar seguimiento a la implementacion de los Comité de

compromisos adquiridos durante la socializacion y Convivencia Laboral/ | Semestral

evaluar su impacto en la convivencia laboral.

Talento Humano

Mantener actualizada la Ruta Institucional de Atencién
y los mecanismos de divulgacion dirigidos a los
colaboradores.

Comité de
Convivencia Laboral

Anual o cuando
exista actualizacion
normativa

11:30 AM
asistencia anexa.

Siendo las
quienes firman

se da por terminada la socializacion por parte de los asistentes

Elaboro Reviso

Aprobé

Gestién de la Calidad Grupo de calidad

Dr. Regulo Florian

Gerente




