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	Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

	
	TRÁMITE DE QUEJAS O SUGERENCIAS COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 
SST-FT-022-UDES
	Versión: 02




	Caso Número
	
	
	

	Nombre del empleado:
	

	Documento de Identidad:
	

	Dependencia:
	

	Cargo:
	

	Correo electrónico:
	

	Teléfono de contacto: 
	

	Fecha diligenciamiento (dd/mm/aa)
	

	1.QUEJAS

	1.1. Describa todos los elementos en los que se identifiquen las circunstancias de sujeto (quién o quiénes), tiempo (cuándo), modo (cómo), lugar (dónde) y cualquier otra que considere pertinente.

	

	1.2. ¿Desde cuándo se vienen presentando los hechos que usted pone de manifiesto?

	

	1.3 ¿Cuenta usted con alguna prueba? ¿(cuál (es)?  Relaciónelas y adjúntelas

	

	1.4 ¿Percibe algún efecto en su salud y bienestar? En caso de que su respuesta sea SI, describa los efectos que usted percibe

	

	1.5 ¿Percibe algún efecto en el ambiente y cultura laboral?

	


	1.6 ¿Existen otras personas que son objeto de tales comportamientos?

	

	1.7 ¿Alguien tiene o ha tenido conocimiento de los hechos (compañeros, jefes u otros)?  En caso de que su respuesta sea SI, relacione las personas

	

	1.8  ¿Ha puesto usted en conocimiento de otras instancias o entidades estos mismos hechos?

	

	2. SUGERENCIAS

	2.1 Orientadas a la actividad de prevención de las situaciones que puedan constituir acoso laboral (Capacitación, divulgación, talleres, encuentros, etc.)

	

	2.2 Orientadas a la actividad de corrección de situaciones que puedan constituir acoso laboral (Manera de presentar las quejas, procesos y/o procedimientos de atención de las quejas, etc.)

	

	Firma del empleado:



	Nombre:




CONTROL DE CAMBIOS 
	VERSIÓN

01
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	FECHA DE APROBACIÓN

22/02/2021
	Se elimina del encabezado la fecha de implementación del formato, según disposición de la Alta dirección Consejo Superior.

Se incluye campo para registro del número telefónico.

	RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas 

Directora de Gestión Documental

Liliana Constanza Díaz Villarruel

Coordinadora Seguridad y Salud en el Trabajo
	

	VERSIÓN

02
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	FECHA DE APROBACIÓN

11/11/2022
	Se modifica en el formato, el termino Código comité de convivencia por el termino Caso Número.

Se ajusta logo institucional.
Se ajustan entradas y presentación del control de cambios, según Procedimiento Control de Documentos y Registros.

	RESPONSABLE

Jhon Javier Quintero Quintero

Coordinador (a) de Seguridad y Salud en el Trabajo
Lorena Sánchez Baquero
Directora de Gestión Documental
	

	VERSIÓN

02
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	FECHA DE APROBACIÓN

09/11/2023
	En la revisión anual de documentos no se presentó cambios.

Se ajustan entradas del control de cambios, según Procedimiento Control de Documentos y Registros.


	RESPONSABLE

Jhon Javier Quintero Quintero

Coordinador (a) de Seguridad y Salud en el Trabajo
Lorena Sánchez Baquero
Directora de Gestión Documental


	


