


Contents

CONTENIDO ottt ettt ettt et e et et e et et e et e et e et e et et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e eeens 2
LISTA DE TABLAS oottt ettt ettt et et et et et et et et et et et e et et et et et e e e e eee e e eeeeeeeeen, 3
Lo GLOSARIO oottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt 3
................................................................................................................................................ 3
R 0 =1 o1 V] (o ] TR 3
................................................................................................................................................ 4
3. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL ....oovveeeeeeeeeeeeeeeeee e 4
4. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL ..ooviveeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e 4

4.1 PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
4.2 SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

8. ORIGEN DEL RIESGO
8.1 FACTORES INTRALABORALES
8.2 FACTORES EXTRALABORALES .7

8.3 FACTORES INDIVIDUALES .........

I, '@

9. PATOLOGIAS .... s

10. MEDIDAS P%%IVAS Y CORRECTIVAS DEL ACOSO LABORAL .......ccoovciviiriiiiieeeeeeeeenn, 11
10.1 RESPONSABILI E EL DESARROLLO DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE
ACOSO LABO D, 12

11..®IENTO DEL COMITE EN CASO DE QUEJA O SUGERENCIA ....ccocvvvirvieiee i 12

0 N R O 14

12. DOCUMENTOS oo e e e e e e e e e e e e e e e e s s e et a b bbb b e e e rreeeeeeeeens 14
L Y O 1N P RUTOPRRRTRR 14
............................................................................................................................................................ 14
12.1.2 Acta de apertura de eleccién de los candidatos para el Comité de Convivencia Laboral ........ 14
12.1.3 Acta de CIierre de VOLACIONES ....ciiiiiiiieiiiiiiiiii et e e e b e e s e e bbb e e s s e abbbes 14
12.1.4 Acta de conformacién del comité de convivencia laboral .........cccoovvieiiiiiiiiie e, 14
12.2 MANUAL DE CONVIVENCIA oottt e e e e e e e s s e a e e e e e e e e e e e e e e e s s s e nnaaneraeneees 15
12.3 FORMATOS PERTINENTES ...ttt e e e e e e e e e e e e e e s s bbb e n e e e e e e e eeeees 15
12.3.1 Formato de InscripCion de candidatos ......ccccveeeiiiiiiiieee i 15
P A Lo T4 g 1 TN (o I [TV ] =T [o o 15
12.3.3 Acuerdo de confidencialidad de informacion ........ccccvveiiiiiiiiiii e 15
12.3.4 FOrmato de QUEJAS Y SUGEIENCIAS .....vveieeiiiirirreeaaaiiireeaaesaitereeeessannsereesaasnssneeeeesannnneaeesaannnneeas 15



13. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ...oooeeeeteeeee ettt ettt et et e e et e ene s 16
COLOMBIA. CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1010. (23, Enero, 2010). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de

las relaciones de trabajo. Diario Oficial Bogotad D.C., 2010 N0 46160. .....ccccceeeevviiviieeeeniiiineee e scnnnnae, 16
COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucion 1356. (18, Julio, 2012). Por la cual se modifica
parcialmente la Resolucién 652 de 2012. Diario Oficial Bogota D.C., 2012 No 48501. ........cccccvveenns 16

COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién 652. (30, Abril, 2012). Por la cual se establece la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas
privadas y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial Bogota D.C., 2012 No 48427. .........ccccveevuneee. 16
FENALCO ANTIOQUIA. Riesgo psicosocial y sus implicaciones para la gestion humana. L. CASTILLO.
[PDF]. Fecha: 25, Abril, 2012. Disponible en
<http://www.fenalcoantioquia.com/res/itemsTexto/recursos/riesgo_psicosocial_y patologs causadas p
or_estr_ocupacional.pdf> ... R S 16
MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2646. (17, Julio, 2008). Por la cua ablecen

para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocup@€ional. Diario Oficial

Retomado el 24 de Julio de 2015. Disponible en

<http://www.somossuministro.com/somos/notilaboral/doc
[1] CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1010 de 2010. Diari
[2] MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién 1356 de 20

Bogotd D.C., 2008 NO 47059. .....vuveieeeereeeeeeieeeeeeeeeeeseneee e e, O e, 16
Retomado el 24 de Julio de 2015. Disponible en <http://sa|ud.docti§ /diccionario-medico.html|>

NO 48501, ..iiiiiiiiiiiiiiieeiiiieeniineesireeesiree e e+ttt 16
[3] MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién 652 d pitulo Il. Articulo 4¢°. Diario Oficial Bogota
D.C., 2010 NO 48427. ..oovviiieeiiiieiiiieen 28 N TR PUUP PRI 16
[4] GUTIERREZ, Ana. VILORA, Juan. Ries sociales y Estrés en el ambiente laboral. En: Revista
Cientifica Salud Uninorte, Abril de 2 g@o, NO 1P 14-17. oo 16



COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

2/16

CONTENIDO

1. Glosario
2. Definiciéon
3. Conformacion del comité de convivencia laboral

4. Funcionaes del comité de convivencia laboral

4.1. Presidente del comité de convivencia laboral

4.2. Secretaria del comité de convivencia laboral

5. Causales de retiro

6. Generalidades

6.1. Reuniones

6.2. Periodo

6.3. Recursos para el funcionamiento

7.1. Riesgo psicosocial

8. Origen del riesgo e @

8.1. Factores intralaborales,.

8.2. Factores extralabora s

7. Clasificacion del riesgo Q

0. Patologl'as.

10. Medi r tivas y correctivas del acoso laboral

10.1. Responsabilidad ante el desarrollo del las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral

11. Procedimiento del comité en caso de gueja o sugerencia

12. Documentos
12.1. Actas
12.2. Manual de convivencia

12.3. Formatos pertinentes

12.3.1. Formato de Inscripcién de candidatos

Paola Suarez

13 mayo, 2016



COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 3/16

12.3.2. Formato de Votacién

12.3.3. Acuerdo de confidencialidad de informacidn

12.3.4. Formato de quejas y sugerencias

13. Referencias bibliograficas

LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Listado de factores organizacionales ‘ :0,
Tabla 2. Listado de factores laborales Q‘
O

1. GLOS

&

Comité: Es un conjunto de personas eleg % fin de desempefiar una labor determinada.

Acoso laboral: “Toda conducta p
por parte de un empleador, un jef
trabajo o un subalterno, enca

y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
perior jerdrquico inmediato o mediato, un compafiero de
a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
i6n en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo”[1].

perjuicio laboral, generar d
Riesgo: Probabilidad dw ncia de una enfermedad, lesién o dafio en un grupo dado.

Efectos en la sa teraciones que pueden manifestarse mediante sintomas subjetivos o signos,
ya sea en fogn o formando parte de un cuadro o diagndstico clinico.
Disforia: S re a la ansiedad, inestabilidad emocional y reacciones coléricas constantes.

Somaticos: Adjetivo utilizado para distinguir dolencias o sensaciones Unicamente fisicas que se
expresan de manera clara y notoria en alguna parte del organismo.

Bipartito: Constituido por dos partes o que se establece entre dos partes.

2. DEFINICION

Paola Suarez 13 mayo, 2016
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El Comité de Convivencia Laboral es un grupo de personas selectas para prevenir el acoso laboral y
asf ayudar a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales a los que estén expuestos y
gue afecten su salud en los lugares de trabajo. Los miembros del Comité deben contar con
“competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos”[2].

Por medio de la Resolucién 652 de 2012 el Ministerio de Trabajo establece la obligatoriedad de
conformar el Comité de Convivencia Laboral para empleadores publicos y privados, servidores
publicos, trabajadores dependientes y administradoras de riesgos profesionales.

3. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA L ;ORAL
o

De acuerdo a la Resolucién 1356 de 2012 en eI articul OQstablece que: “el Comité de
Convivencia Laboral estara compuesto por dos ( repre s del empleador y dos (2) de los

trabajadores, con sus respectivos suplentes”?2. Gﬂ

Para las empresas con menos de veinte (20) tra s, se conformara el comité con un (1)
representante de los trabajadores y uno (1) del e y sus respectivos suplentes.

Para las entidades publicas y privadas, s | comité de acuerdo a su organizacion interna
con la posibilidad de designar un nimero e representantes que en todo caso seran iguales en
ambas partes. “No podra conform ervidores publicos o trabajadores a los que se les haya
formulado una queja de acoso Ia ue hayan sido victimas de acoso laboral en los seis (6)

meses anteriores a su conforma

Adicional a ello, de acuerd esolucién 652 de 2012, para los centros de trabajo, teniendo en
cuenta su organizacion j , se deberdn conformar un (1) comité de convivencia laboral para el
nivel central y otro Idnal por cada centro de trabajo. Cada comité estard compuesto por
representantes del Ieador y los trabajadores, considerando como numero total de trabajadores la
suma de eIIoa ectlvo centro de trabajo.

“En las e k publicas y empresas privadas con menos de diez trabajadores solamente se
conformard urComité de Convivencia Laboral de nivel central”[3].

4. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Segun el articulo 62 de la Resolucién 652 de 2012, el Comité de Convivencia Laboral tendra

Paola Suarez 13 mayo, 2016
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Unicamente las siguientes funciones:

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e 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 publica o empresa privada.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

e 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 c rsias.
e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, r promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la ¢ ialidad.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes in cradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. Q‘

e En caso de no llegar a un acuerdo entre las partes, no cym ecomendaciones formuladas
o la conducta persista, el Comité de Convivenci %’ 7 deberd remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacién, tratandose del se 48lico. En el sector privado, el Comité

informara a la alta direccién de la empresa, cerrar aso y el trabajador puede presentar la
gueja ante el inspector de trabajo o demandar a flez competente.

e Presentar a la alta direccion de la entidad a o0 la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medid ivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la n del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de ol.

e Hacer seguimiento al cum nto de las recomendaciones dadas por el Comité de

Convivencia a las depen de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las
empresas e institucion JbliCas y privadas.

e Elaborar informe rales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimj € los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccién de | tidad publica o empresa privada.

&‘
4.1 PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

De acuerdo al articulo 72 de la Resolucidon 652 de 2012, el presidente del Comité de Convivencia
Laboral tendra las siguientes funciones:

e Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

e Tramitar ante la administracién de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.
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e Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos

requeridos para el funcionamiento del Comité.

4.2 SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

De acuerdo al articulo 82 de la Resolucion 652 de 2012, la secretaria del Comité de Convivencia

Laboral tendra las siguientes funciones:

situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas qu

e Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las qié

escriban las

oportan.

e Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la con toria realizada por el
presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicantﬁde, la hora y el lugar de la

reunion.

e Citar individualmente a cada una de las partes invoﬁ@ en las quejas, con el fin de

escuchar los hechos que dieron lugar a la misma. &’

e Citar conjuntamente a los trabajadores involuc n las quejas con el fin de establecer

compromisos de convivencia.

custodia y confidencialidad de la inf

e Llevar el archivo de las quejas presentagi cumentacion soporte y velar por la reserva,

e Elaborar el orden del dia y las cta@ da una de las sesiones del Comité.

e Enviar las comunicaciones ¢

dependencias de la enada 0 empresa privada.

e Citar a reuniones y sali€l
los compromisos % idos por cada una de las partes involucradas.

recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes

s soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de

e Elaborar info mestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, [ to de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta

dire@i ntidad publica o empresa privada.

5. CAUSALES DE RETIRO

Seran causales de retiro de uno o mas miembros del Comité de Convivencia Laboral:

e Renuncia por parte del miembro del Comité.

e Terminacion del contrato de trabajo.

» Ausencia a mas de tres reuniones consecutivas.

e Incumplimiento del acuerdo de confidencialidad.

¢ Incumplimiento continto de sus funciones en el Comité.
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6. GENERALIDADES

6.1 REUNIONES

De acuerdo a la Resolucién 1356 de 2012, el Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus Integrantes. Cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencidn y podra ser convocado por cualquiera de

sus integrantes.

6.2 PERIODO Q‘
De acuerdo a la Resolucion 652 de 2012, el periodo de losgni del Comité de Convivencia
Laboral sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién d ”que se contaran desde la fecha

de la comunicacion de la eleccion y/o designacion. E

De acuerdo a la Resolucién 652 déu las entidades publicas o empresas privadas deberan

6.3 RECURSOS PARA EL FUNCIONAMI

garantizar un espacio fisico para niones y demds actividades del Comité de Convivencia
Laboral, asi como para eld‘n eservado de la documentacién y realizar actividades de
capacitaciéon para los miem Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacion asertiva y
otros temas considerados @Jos para el funcionamiento del mismo.

¢
&

N

7.1 RIESGO PSICOSOCIAL

7. CLASIFICACION DEL RIESGO

La OIT y la OMS definen como riego psicosocial a: “las interacciones entre el trabajo, el medio
ambiente, las satisfacciones y las condiciones del trabajador, sus necesidades, cultura y situacién
personal fuera del trabajo, lo cual canalizado a través de percepciones y experiencias, puede
repercutir en la salud, el rendimiento y la satisfaccién laboral del individuo”[4].

Paola Suarez 13 mayo, 2016
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8.

ORIGEN DEL RIESGO

Los factores psicosociales laborales hacen alusién a las condiciones organizacionales que pueden

influir positiva o negativamente en los trabajadores. Cuando estos

no funcionan de la manera

correcta se convierten en factores de riesgo pues presentan la probabilidad de afectar negativamente

a la salud y bienestar del trabajador.

Tabla 1. Listado de factores organizacionales

FACTORES ORGANIZACIONALES

Politica y filosofia de |a -
organizacion -

Relacion Trabajo — Familia

Responsabilidad social
Corporativa ®
Estrategia empresarial

Gestion de los Recursos Humanos
Politica de seguridad y salud CP

Cultura de la organizacion | -

Politica de relacionesdab )
Informacién organizaeio
Comunicacion organiZagional

Justiciaorgani I
Supernvisio e’azgn

Relaciones Industriales -

Clima lab
R v Sindical
C 105 colectivos

Fuente: MORENO, Bernardo; BA
medidas y buenas practicas.

Tabla 2. Listado de fact rales

en. Factores y riesgos psicosociales, formas, consecuencias,

IDAD AUTONOMA DE MADRID.

FACTORES LABORALES

Condici% -

Tipo de contrato
Salario
Disefio de carreras

Diseno del puesto -

Rotacion de puestos
Trabajo grupal

Calidad en el trabajo -

Uso de habilidades personales
Demandas laborales

Autonomia y capacidad de control
Seguridad fisica en el trabajo
Apoyo social

Horas de trabajo

Teletrabajo

Fuente: MORENO, Bernardo; BAEZ, Carmen. Factores y riesgos psicosociales, formas, consecuencias,
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medidas y buenas practicas. UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID.

El Ministerio de Proteccion Social mediante la Resolucién 2646 de 2008, establece tres factores
psicosociales que al interrelacionarse de manera dindmica influyen en la salud y desempefio de las
personas.

8.1 FACTORES INTRALABORALES

» Gestion organizacional: Se refiere a los aspectos propios de la administracign del recurso
humano, que incluyen el estilo de mando, las modalidades de pago y d tacion, la
participacion, el acceso a actividades de induccién y capacitacion, los sgiui de bienestar
social, los mecanismos de evaluacién del desempefio y las estrategia éel manejo de los
cambios que afecten a las personas, entre otros. é)

tecnologia, la modalidad de organizacidén del trabajo y las d cualitativas y cuantitativas

e Caracteristicas de la organizacion del trabajo: Contempl&'nas de comunicacién, la
de la labor.

e Caracteristicas del grupo social del trabajo: Compten eI clima de relaciones, la cohesidn
y la calidad de las interacciones, asi como el trabaj ipo.

e Condiciones de la tarea: Incluyen las de r%de carga mental (velocidad, complejidad,

atencién, minuciosidad, variedad y apremi [ mpo el contenido mismo de la tarea que se
define a través del nivel de respons b| (por bienes, por la seguridad de otros, por
informacién confidencial, por wda& de otros por direccion y por resultados); las
demandas emocionales (por aten clientes); especificacién de los sistemas de control y

definicion de roles.

 Carga fisica: Comprende §zo fisiolégico que demanda la ocupacién, generalmente en
términos de postura ¢ uerza movimiento y traslado de cargas e implica el uso de los
componentes del sis eomuscular, cardiovascular y metabdlico.

iluminacion, cién, vibracién); quimicos; bioldgicos; de disefio del puesto y de

e Condiciones E dlo ambiente de trabajo: Aspectos fisicos (temperatura, ruido,
saneam 0 agravantes o colaboradores de factores psicosociales.

e Int % rsona - tarea: Evaluar la pertinencia del conocimiento y habilidades que tiene la
personajen relacién con las demandas de la tarea, los niveles de iniciativa y autonomia que le
son permitidos y el reconocimiento, asi como la identificacidon de la persona con la tarea y con
la organizacion.

 Jornada de trabajo: Contar con informacion detallada por areas y cargos de la empresa sobre
duracion de la jornada laboral; existencia o ausencia de pausas durante la jornada, diferentes al
tiempo para las comidas; trabajo nocturno; tipo y frecuencia de rotacién de los turnos; nimero
y frecuencia de las horas extras mensuales y duracién y frecuencia de los descansos
semanales.

e NUmero de trabajadores por tipo de contrato.

e Tipo de beneficios recibidos a través de los programas de bienestar de la empresa:
Programas de vivienda, educacién, recreacion, deporte, etc.

Paola Suarez 13 mayo, 2016
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* Programas de capacitacion y formacidon permanente de los trabajadores.

8.2 FACTORES EXTRALABORALES

« Utilizacion del tiempo libre: Hace referencia a las actividades realizadas por los trabajadores
fuera del trabajo, en particular, oficios domésticos, recreaciéon, deporte, educaciéon y otros
trabajos.

e Tiempo de desplazamiento y medio de transporte utilizado para ir de la casa al trabajo y
viceversa.

e Pertenencia a redes de apoyo social: Familia, grupos sociales, comuni de salud.

e Caracteristicas de la vivienda: Estrato, propia o alquilada, acceso @ y servicios publicos.

e Acceso a servicios de salud. Q‘

8.3 FACTORES INDIVIDUALES @

 Caracteristicas sociodemografica de la persd Q ex0, edad, escolaridad, convivencia en pareja,

nUmero de personas a cargo, ocupa 'én@ r’ rabajo, cargo, tiempo de antigiedad en el
cargo). \

» Caracteristicas de personalid @
» Condiciones de salud. (b

9. PATOLOGIAS

Debido a lo ctores de riesgo psicosocial se generan efectos negativos en la salud de los
trabajadores. Las enfermedades mas comunes que se presentan son:

e Estrés patoldgico: Es un estado de gran tensién nerviosa originado en la persona por el
exceso de trabajo, las aspiraciones no satisfechas, la ansiedad, etc. Suele manifestarse a través
de una serie de reacciones que van desde la fatiga prolongada y el agotamiento hasta dolores
de cabeza, gastritis, Ulceras, etc., pudiendo ocasionar incluso trastornos psicolégicos. Cuando el
estrés se transforma en una reaccién prolongada e intensa es muy posible que desencadene
serios problemas fisicos y psiquicos.

» Ansiedad: No siempre es una patologia. Puede definirse como una anticipacién de un dafio o
desgracia futuros, acompafiada de un sentimiento de disforia y/o de sintomas somaticos de
tensién. El objetivo del dafio anticipado puede ser interno o externo.
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* Depresion: Es un trastorno de tipo emocional que se muestra como un estado de infelicidad y
abatimiento, que puede tratarse de algo situacional o quedar fijado de forma estable y
permanente. Se configura por una serie de sintomas o un sindrome, que repercute y afecta los
aspectos emocionales del sujeto.

e Hipertensidon arterial: Es el aumento de la presién arterial de forma crénica. Es una
enfermedad que no da sintomas durante mucho tiempo y, si no se trata, puede desencadenar
complicaciones severas como un infarto de miocardio, una hemorragia o trombosis cerebral, lo
que se puede evitar si se controla adecuadamente.

e Colon irritable: O colitis espastica es un trastorno de la movilidad del el tubo digestivo, que
puede afectar a todos sus niveles, causando grados variables de dolor abdominal,
estrefiimiento o diarrea y distensidon abdominal después de comer. Los sintomas,ger lo general,
se desencadenan por stress emocional.

« Infarto del miocardio: O ataque al corazén, es una patologia que se carel a por la muerte
de una porcién del muasculo cardiaco que se produce cuando se obs mpletamente una

arteria coronaria.
Q’
QO

10. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECT@EL ACOSO LABORAL

La Ley 1010 de 2006 estable las siguientes medid ventivas y correctivas de acoso laboral.

* Reglamentos de trabajo: Los os de trabajo de las empresas e instituciones
deberan prever mecanismos de n de las conductas de acoso laboral y establecer un
procedimiento interno, confid ncmatorlo y efectivo para superar las que ocurran en el
lugar de trabajo. Los comités presa de caracter bipartito, donde existan, podran asumir
funciones reIaC|onados co aboral en los reglamentos de trabajo.

e Denuncia: La victi oso laboral podra poner en conocimiento del Inspector de Trabajo

Personeros M es o de la Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una
situacion co &da y evidente de acoso laboral. La denuncia deberd dirigirse por escrito en
que se. 0s hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los mismos. La
w reciba la denuncia en tales términos conminara preventivamente al empleador

ponga en marcha los procedimientos confidenciales establecidos y programe
actividades pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes
comparten una relacién laboral dentro de una empresa.

con competencia@ gar de los hechos, de los Inspectores Municipales de Policia, de los

* Intervencion de especialistas: Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral
bajo alguna de las modalidades descritas por Ley, podrd solicitar la intervencién de una
institucion de conciliacién autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la
situacion de acoso laboral.
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10.1 RESPONSABILIDAD ANTE EL DESARROLLO DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS DE ACOSO LABORAL

De acuerdo a la Resolucion 652 de 2010 se tendran diferentes responsabilidades para:

* Empleadores publicos y privados: Las entidades publicas o las empresas privadas, a través
de la dependencia responsable de gestién humana y los Programas de Salud Ocupacional,
deben desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas
entre todos los trabajadores de empresas e instituciones publicas y privadas y respaldar la
dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

e Administradores de riesgos profesionales: Las Administradoras de Riesgos Profesionales
llevardn a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a sus empresas s, para el
desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

O

o
11. PROCEDIMIENTO DEL COMITE EN CASO.D &O SUGERENCIA

g
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J

Recepcién de la queja o
sugerencia por medio del
formato correspondiente

" \\-,H
~ Remitir al
_~¢Es competencia— No .
< L />—)-area
~_del Comité? _ i t
~_ o pertinente
o ‘,/
Si

Presentacion del caso al comité

] O

Delegacion de la(s) personaf(s) o
gue mediaran el caso Q

! XN,
Sesion de didlogo individual con 0

cada wuna de las partes
interesadas

v Z
‘ Anadlisis de la informacion (b@

v

Reunién con ambas partes i @\

[ L ése
< establecieron
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o
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12. DOCUMENTOS

12.1 ACTAS

12.1.1 Acta de reunion

Documento en el que se relacionan las tematicas y trabajos expuestos en las reunio izadas por
el Comité, se sefala la fecha, lugar de reunién y los asuntos tratados; ademas de firmada por
los miembros que participaron en la respectiva reunién del Comité.

©
QQ

12.1.2 Acta de apertura de eleccidn de los candidatos para el Co onvivencia Laboral

Documento con el que se deja constatado los trabaj ue participaran en la votacién para la
eleccion de los miembros del Comité de Conviven ral por determinado periodo, con nombre,
nimero de cédula y firma. Esta acta sera firmada coordinador de la mesa de votacion.

&‘bf

12.1.3 Acta de cierre de votacwne

Documento en el que se r %ﬁ hora y la fecha en que finalizan la votacion para la elecciéon de los

miembros del Comité d enC|a Laboral, sefialando los votos obtenidos por cada candidato, los
votos en bIanco y los nulados, y finalmente los candidatos elegidos con su respectivo suplente.
Esta acta sera r el coordinador de la mesa de votacion.

12.1.4 Acta de conformacion del comité de convivencia laboral

Documento soporte de los elegidos a través determinada modalidad como miembros del Comité de
Convivencia Laboral por un periodo establecido.

El representante legal designara al presidente del comité y los miembros del comité elegiran por
votacion al secretario de este mismo, estas decisiones también quedaran registradas en el acta.
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12.2 MANUAL DE CONVIVENCIA

Documento en el que se establecen los lineamientos y directrices estipulados por la organizacion con
el fin de promover un clima organizacional arménico y adecuado. En este se registra principalmente
las politicas, normas, y principios de convivencia, los deberes y derechos de los trabajadores respecto
a la convivencia laboral, el régimen sancionatorio y la vigencia del Manual.

12.3 FORMATOS PERTINENTES

00

\d
12.3.1 Formato de Inscripcion de candidatos Q

| J
Formato establecido para registrar los candidatos junto co ntes para ser parte del Comité
de Convivencia Laboral por determinado periodo. La canti candidatos dependerd del nimero
de trabajadores con los que cuenta la empresa.

@QJ
&‘bf

f@ posibles miembros del Comité de Convivencia Laboral. En
J€& votar por uno o mas de ellos, dependiendo el nimero de
presa, o de votar en blanco.

12.3.2 Formato de Votacion

Formato establecido para votar po
este, el trabajador tiene Ia.op
trabajadores con los que cue

L J
ﬂidencialidad de informacion

12.3.3 Acud\oﬁ

Formato que certifica el compromiso de cada uno de los miembros del Comité de su confidencialidad
frente a la informacién, ya sea verbal o escrita, a la que tiene acceso debido al cargo que
desempefia; y de su responsabilidad de entregar toda la informacién confidencial que tenga en su
poder por el medio establecido.

12.3.4 Formato de quejas y sugerencias

Formato establecido por el comité de convivencia con el fin de atender a cualquier queja sobre
situaciones que se puedan considerar acoso laboral o para presentar sugerencias ante el Comité de
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Convivencia.
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