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1. OBJETO
Buscar que el clima laboral de UNIBAC sea agradable para todos los funcionarios, y solucionar los conflictos que se presenten entre ellos.
2. ALCANCE

Inicia al recibir la queja, finaliza al realizar y firmar el acta. Aplica para los funcionarios de UNIBAC.
3. DEFINICIONES
Comité de Convivencia: Es la instancia que fomenta la armonía y la convivencia, promueve actividades para fortalecer el crecimiento en valores de los integrantes, evalúa y media los conflictos que se presenten dentro de la Institución.
4. RESPONSABLE

P.U. de Recursos Humanos, Responsables de Procesos
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1.
	Recibir

Reclamación
	Se recibe la queja de un funcionario que tenga conflicto con otro funcionario, ya sea de mayor o menor cargo en la Escala jerárquica de la Universidad. La reclamación deberá diligenciarse según el formato establecido y deberá ser radicada físicamente con el coordinador del comité de convivencia.
	Coordinador comité
	Queja

	2.
	Notificación Recibido
	El coordinador del comité comunicará al funcionario el recibo de su queja a la mayor brevedad posible. En esta notificación indicará la fecha de reunión del comité para tratar el caso.
	Coordinador Comité
	

	3.
	Convocatoria Comité
	El coordinador convoca a comité para tratar el o los casos presentados, explicitando día, hora y lugar.
	Coordinador Comité
	

	4.
	Citar Partes
	Si se estima conveniente se citará a las partes a reunión con el comité de convivencia laboral para que cada uno muestre sus pruebas y exponga su punto de vista
	Coordinador

Comité
	NA

	5.
	Buscar Acuerdos
	Se busca que las partes lleguen a un acuerdo respecto de sus diferencias. Se busca el motivo para llegar a la conciliación. Si las partes no llegan a un acuerdo se interpone un proceso disciplinario para el funcionario que afectó a quien interpuso la queja. Si se llega a un acuerdo el procedimiento continua
	Miembros del

comité
	NA

	6.
	Realizar y

Firmar Acta
	Se levanta acta firmada por todas las partes y por el comité en la cual se explica cual fue el resultado del comité, consignando compromisos y demás acuerdos a los que hubiere lugar.
	Comité

Convivencia
	Acta


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Reglamento interno del Trabajo, Resolución rectoral de creación del comité de convivencia, Resolución de Nombramiento del comité.
7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Actas 
	Cronologicamente
	Responsable: P.U. Recursos Humanos

Lugar: Archivador de Oficina de Recursos Humanos – Archivador 
Medio: Físico
	2 años
	Funcionario con previa autorización
	Archivo central

	Resolución

Acta de vinculación
	Cronologicamente
	Responsable: P.U. Recursos Humanos

Lugar: Archivador de Oficina de Recursos Humanos Medio: Físico
	2 años
	Funcionario con previa autorización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por el nombre y cargo del P.U de Talento humano y el del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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