ACTAS DE REUNIONES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ACTA DE CONSTITUCION
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El dia 27 de Junio de 2012 en las instalaciones de la empresa se reunié el Representante
Legal y sus trabajadores para conformar el Comité de Convivencia Laboral, dando
cumplimiento a la Resolucion 652 de 2012 y a las exigencias de la division de salud
ocupacional del Ministerio de Trabajo, asi como lo dispuesto en el Programa de Salud
Ocupacional. El periodo de los miembros del comité es de dos (2) afios y ElI Comité de
Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada 3 meses , sesionara con la mitad méas
uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de

su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

El Representante Legal de la Empresa el Sefior ANTONIO JOSE RAVE ORTIZ nombro a las

siguientes personas:

POR PARTE DE LA EMPRESA

NOMBRE CEDULA CARGO EN | SECCION DONDE | CARGO EN
EMPRESA LABORA EL COMITE
Martha Lilia Bedoya 32508676 Asesora Arrendamiento PRINCIPAL
Nataly Pareja 1037591069 Asesora Arrendamiento PRINCIPAL
Luis Fernando Oquendo 70566585 Asesor Arrendamiento SUPLENTE
Natalia Velasquez 1128427654 Servicios Publicos SUPLENTE

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES

NOMBRE CEDULA CARGO EN LA |SECCION DONDE |CARGO EN
EMPRESA LABORA EL COMITE
Diana Lucia Méndez 43575651 Caja PRINCIPAL
Catalina Espinosa 43160184 Caja PRINCIPAL
Sandra Gil 43911208 Asesora SUPLENTE
Ana Maria Vargas 1017130680 Recepcion SUPLENTE
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Estos ultimos nombrados por votacion en Asamblea General de Trabajadores.
Integrado el comité se procedid a nombrar el Presidente y Secretario del mismo, con el
objeto de mantener la coordinacién y funcionamiento del Comité.

El Representante Legal de la empresa designa a Martha Lilia Bedoya Presidente del comité,
y por votacion de los miembros del Comité se nombré a Diana Lucia Méndez Secretario del
mismo.

Presidente Secretario
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ACTAN® :1 FECHA: 9 de agosto de 2012

HORA INICIO: 02:00 pm HORA FIN:

TEMAS TRATADOS: ACOSO LABORAL
-Se dio apertura al comité de convivencia, se explicé funciones

- Se aprobd el plegable del Programa de Convivencia Laboral

TAREAS PENDIENTES Asistentes a la reunién

— Programar actividad mensual — Diana Lucia Méndez

— Nataly Pareja

— Martha Libia Bedoya

—  Luis Fernando Oquendo
— Sandra Gill

— Francely Renddn

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)
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ACTANC : 2 FECHA: Septiembre de 2012

HORA INICIO: 04:00 pm HORA FIN:

TEMAS TRATADOS: CELEBRACION DEL DIA DEL AMOR Y LAAMISTAD

ORGANIZADORES DEL EVENTO Asistentes a la reunion

Comité de Convivencia Laboral Empleados

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)




ACTAS DE REUNIONES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ACTAN® : 3 FECHA: Octubre de 2012

HORA INICIO: 04:00 pm HORA FIN:

TEMAS TRATADOS: INTEGRACION DIA DE LAS BRUJITAS

Esta actividad est4 programada para el dia 31 de octubre en el cual se entregara a cada
trabajador una tarjeta y un dulce. Con esto se pretende integrar a los trabajadores y
contribuir con un ambiente laboral sano.

TAREAS PENDIENTES RESPONSABLES
Actividades Navidefas Comité de Convivencia
Laboral

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)
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ACTANC : 4 FECHA: Diciembre 2012

HORA INICIO: 10:00 am HORA FIN:

TEMAS TRATADOS: FIESTA DE DESPEDIDA

Juegos

Materiales

Presupuesto

Video

TAREAS PENDIENTES RESPONSABLES
Comprar Materiales Diana Méndez
Averiguar Camisetas Nataly pareja
Elaborar Video Alejandra Bedoya

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)
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ACTAN® : 5 FECHA: 20 de Marzo 2013

HORA INICIO: 10:00 am HORA FIN:

TEMAS TRATADOS: ORGANIZAR ACTIVIDADES DE INTEGRACION
MEJORAR AMBIENTE LABORAL (AREA ADMINISTRACION)

Se organizara para después de Semana Santa una pequefia nota de Felices Pascuas y

almendra para compartir con los comparieros.

Con lo referente al ambiente de trabajo un poco pesado en el area de administracion; los
integrantes del comité comentan que Gloria Veldzquez estad generando un poco de tensién
en el ambiente laboral, se analiza que puede estar causando esta situacién carga laboral o
problemas externos.

Diana programara una reunién con esta compariera y hablara sobre el tema, tal reunién
debe quedar en un acta e inmediatamente pasada a Gestibn Humana para dar solucion a

dicha situacion.

TAREAS PENDIENTES RESPONSABLES

Programar reunién con Gloria Velazquez Diana Méndez

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)
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ACTAN® : 6 FECHA: 23 de marzo del 2013

HORA INICIO: 8:30 am HORA FIN: 9:45am

TEMAS TRATADOS: PROGRAMAR ACTIVIDADES MENSUALES
EMPLEADO DEL MES

Siendo las 8.30 am de la mafiana nos reunimos Nataly Pareja, Alejandra Bedoya y Diana
Lucia Méndez miembros del comité de convivencia laboral para programar las actividades

mensuales a realizar durante el 2013.

1. Se eligi6 las fechas a conmemorar por meses asi:

Abril 1 del 2013: Pascua (se daran almendras y una nota con mensaje alusivo a la fecha a
cada uno de los empleados de la oficina)

Abril 22 del 2013: Dia de la tierra (chocolatina y nota alusiva)

Abril 23 del 2013: Dia del libro (nota alusiva)

Abril 26: Dia de la secretaria (se organizara en compafiia con la gerencia un agasajo para
las secretarias de la agencia del poblado y de laureles).

Abril 27 del 2013: Dia de la nifiez (nota alusiva)

Abril 29 del 2013: Dia del arbol (nota alusiva y dulce)

Mayo 1 del 2013: Dia del trabajo (nota y dulces)
Mayo 12 del 2013: Dia de las madres (Agasajo)
Mayo 15 del 2013: Dia del maestro y la familia (nota alusiva)

Junio 5 del 2013: Dia del medio ambiente (nota y dulce)
Junio 16 del 2013. Dia padre (agasajo)

Julio 20 del 2013: Dia de la indendencia (bandera, dulce)
Agosto 7 del 2013: Batalla de Boyaca (nota)

Agosto 13 del 2013: Dia del humorista (Nota y dulce)
Agosto 26 del 2013: Dia de solidaridad (nota)
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Septiembre 8 del 2013: Dia del amor y la amistad (fiesta)

Septiembre 28 del 2013: Dia del vendedor (detalle, nota para los vendedores de agencia)

Octubre 4 del 2013: Dia del poeta (poema)
Octubre 12 del 2013: Dia de la raza (nota y dulce)
Octubre 27 del 2013: Dia del mensajero (agasajo)

Octubre 31 del 2013: Dia de disfraces (Decoracion oficina, dulce y nota)

Noviembre 25 del 2013: Dia de la no violencia contra la mujer (Nota y dulce)

Diciembre 16 del 2013: Inicio de novenas (se divide por grupos para celebrar la novena
cada dia)
Diciembre 24 del 2013: finalizacion de novenas (aguinaldo)

En el desarrollo de las actividades se elaboraran pequefias notas alusivas a dichas
festividades y en algunos casos se dara un dulce.

2. Cada mes se escogera el empleado del mes segun una cualidad. Se hara una
votacion entre todos los miembros de la agencia para nombrarlo y el tenga mas

votos ese sera...

Las cualidades por mes son:

Abril 2013 (alegre)

Mayo 2013 (Perseverante)

Junio 2013 (Honesto)

Julio 2013 (Responsable)

Agosto 2013 (Colaborador)

Septiembre 2013 (Buen comparfiero)
Octubre 2013 (Proactivo)

Noviembre 2013 (Sentido de pertenencia)
Diciembre 2013 (Organizado)
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Se hara en acrilico una cartelera para publicar la foto, nombre y cualidad del empleado del

mes con copia a la hoja de vida, de igual manera se incentivara con un pequefio detalle.

TAREAS PENDIENTES RESPONSABLES

Escoger el empleado del mes y llevar a cabo la Diana Méndez

actividad mensual Nataly Pareja
Alejandra Bedoya

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)
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ACTANC : 7 FECHA: 13 de agosto del 2013

HORA INICIO: 9 a.m. HORA FIN: 9:40am

TEMAS TRATADOS: DISTRIBUCION ACTIVIDADES DE AGOSTO A NOVIEMBRE DEL
2013

Siendo las 9 am de la mafiana se reunieron Nataly Pareja, Alejandra Bedoya, Sandra Gil y
Diana Lucia Méndez miembros del comité de convivencia laboral para distribuir las
actividades de agosto a noviembre del 2013 y planear el cumpleafios de Habitamos sede
Laureles y Poblado.

1. Se dividieron las fechas asi:
Alejandra Bedoya (dia del humorista y de la solidaridad)
Nataly Pareja (dia del poeta y de la raza)
Sandra Gil (dia de la no violencia contra la mujer)
Cada una de las integrantes organizara el dia correspondiente.
Se planeé la celebracién del cumpleafios de Habitamos asi:
Decorar la oficina con bombas rojas y blancas.
Elaborar el logo de la agencia en gomitas
Degustar nachos con guacamole

Un brindis y torta

La oficina del poblado se encarga de decorarla.

TAREAS PENDIENTES RESPONSABLES

Llevar a cabo la actividad mensual Diana Méndez
Nataly Pareja
Alejandra Bedoya
Sandra Gil

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)
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ACTAN® : 8 FECHA: 13 de febrero del 2014

HORA INICIO: 7:30 a.m. HORA FIN: 9:10am

TEMAS TRATADOS: PROGRAMACION ACTIVIDADES 2014

Siendo las 7:30 am de la mafiana se reunieron Nataly Pareja, Alejandra Bedoya, Sandra
Gil, Catalina Espinosa y Diana Lucia Méndez miembros del comité de convivencia laboral

para programar las actividades del 2014.

1. Se dividieron las fechas asi: (Relacién adjunta)
2. Acada integrante del comité se le asigné un mes para las actividades y organizar la
cartelera (Relacion adjunta)

3. Los cumpleafios del mes se celebraran el ultimo dia del mes correspondiente
Alejandra Bedoya (dia del humorista y de la solidaridad)
Nataly Pareja (dia del poeta y de la raza)
Sandra Gil (dia de la no violencia contra la mujer)
Cada una de las integrantes organizara el dia correspondiente.
Se planeé la celebracion del cumpleafios de Habitamos asi:
Decorar la oficina con bombas rojas y blancas.
Elaborar el logo de la agencia en gomitas
Degustar nachos con guacamole

Un brindis y torta

La oficina del poblado se encarga de decorarla.

TAREAS PENDIENTES RESPONSABLES

Llevar a cabo la actividad mensual Diana Méndez
Nataly Pareja
Alejandra Bedoya
Sandra Gil

EVIDENCIAS (Fotografias, escaner, etc.)




