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1. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto conocer y evaluar las inquietudes
y quejas sobre presuntas situaciones que atenten contra la cultura del buen trato y
que por tanto puedan ser constitutivas de acoso laboral, recomendando las medidas
correctivas idéneas para superar dichos eventos y supervisando el cumplimiento de
las medidas que se adopten con el fin de hacer favorecer la cultura del buen trato
entre todos los colaboradores de la empresa.

2. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVIENCIA
2.1. Designacion de los miembros
El Comité estara integrado en forma bipartita por dos (4) representantes de los
trabajadores y dos (4) representante de Empresa con sus respectivos suplentes por
las dos partes.
Los representantes seran designados de la siguiente forma:
2.1.1 Representantes de los colaboradores: por votacibn secreta, mediante
eleccion popular. Se contara con una lista de elegibles conformada por personas que
cumplan con el perfil requerido para ser miembro del comité y los cuales deben
postularse una vez abierta la convocatoria.
2.1.2 Representantes de la empresa: Designados directamente por el empleador.
Paragrafo: Los integrantes del Comité deberan cumplir con el perfil exigido en la ley.
No podran formar parte del Comité de convivencia laboral aquellos trabajadores a los
gue se les haya formulado queja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de
acoso laboral, en los tres afios (3) anteriores a la conformacion. (Ley 2209 de 2022,
Art. 1°. Modifiquese el articulo 18 de la Ley 1010 de 2006).
2.2. Periodo

El periodo del Comité sera de 2 afios, contados a partir de la fecha de su instalacion.

2.3. Obligaciones especiales de los Miembros del Comité

Ademas del cumplimiento de las normas contractuales, legales y reglamentarias, los
miembros del Comité deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

4



FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE PR-057
GERS CONVIVENCIA

a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas, 0 excusarse validamente con
anticipacion, para poder reprogramar la reunion.

b) Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio
de sus funciones.

¢) Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

d) Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

e) Asumir los compromisos de capacitacidbn necesarios para el buen desempefio de
sus funciones.

f) Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

2.4, Inhabilidades de los Miembros del Comité

a) Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide
su actuacién con la autonomia e imparcialidad necesarias, deberd manifestarlo a los
demas miembros del Comité.

b) En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del
Comité, se designara un suplente.

c) Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta con razones validas a juicio de los demas miembros del mismo, motivos
que afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus miembros para decidir
en un caso concreto de actuacion del Comité, se procedera de la misma forma que
en el punto anterior.

2.5. Causales deretiro

Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las
siguientes:

a) La terminacién del contrato de trabajo.

b) Haber sido sujeto de una sancion disciplinaria como trabajador.

c) Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

d) Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas.

e) Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
miembro del Comité.

f) La renuncia presentada por el miembro del Comité.

g) Verse envuelto en un proceso de presunto acoso laboral como sujeto pasivo o
activo

Paragrafo: La decisién de retiro en los casos b), c), d), y e) debe ser adoptada por
los otros miembros del Comité e informada a quienes lo eligieron.
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2.6. Reemplazos Temporales y Definitivos

Los representantes, tanto del empleador como de los trabajadores, deberan tener
suplentes designados en la forma prevista en el numeral 2.1, los cuales, como
suplentes numeéricos, seran convocados por el resto de miembros del Comité en los
eventos de ausencias temporales o definitivas de algunos de sus miembros
principales.

Paragrafo: Son suplentes numéricos los convocados en el orden de votacion en que
hayan sido elegidos.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se
escogeran, en orden de votacion, entre los demas candidatos inscritos para la
eleccién de miembros del Comité. De lo contrario debe abrirse nueva convocatoria y
nuevas elecciones.

3. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
3.1. Competencias de los integrantes

Los integrantes del comité ademas de cumplir con el perfil de ley, deberan recibir
capacitacion en los contenidos de la ley 1010 de 2006 y la normalizacion que surja
en Colombia relacionada con la operacién, funciones y obligaciones de los comités
de convivencia.

3.2. Instalacién

Una vez elegidos los miembros del Comité, se procedera a la instalacion formal y se
dejara constancia en un acta.

De igual manera, en este acto se absolveran los siguientes puntos:

a) Nombramiento del Presidente del Comité. Es recomendable que sea alguno de los

candidatos elegidos por los colaboradores.

b) Nombramiento del Secretario del Comité.

c) Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva.

d) Definicién de fechas de reuniones ordinarias de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

e) Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité

f) Los demas temas que los miembros quieran tratar
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3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

Funciones del Comité de Convivencia Laboral segun lo dispuesto en la
Resolucion 652 de 2012.

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas conforme al procedimiento
establecido, en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral, asi como las pruebas que las soportan. Aquellas situaciones que no se
tramiten conforme al procedimiento establecido, seran atendidas por los canales y
en los escenarios que la organizacion disponga.

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.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diadlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de
convivencia laboral, debera remitir la queja a la jefe de Gestibn Humana para que
la situacién sea atendida. El trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar a jefatura de Gestibon Humana las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a Gestion Humana.

3.3.10.Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya

3.4.

3.4.1
3.4.2

3.4.3

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la Gerencia Nacional y a Gestibn Humana.

Funciones del Presidente del Comité de Convivencia Laboral

Convocar las sesiones ordinarias y extraordinarias

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica y eficaz.

Tramitar ante la administracion de la empresa, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.
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3.4.4 Gestionar ante direccidbn de la empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

3.4.5 Citar a las personas que el Comité determine para efectos del cumplimiento
de sus funciones.

3.4.6 Coordinar la elaboracion de las actas correspondientes a las sesiones del
Comité, preservando la debida confidencialidad.

3.4.7 Las demds que la ley, normas reglamentarias o autoridades competentes le
asignen.

Paragrafo: En caso de ausencia temporal del Presidente, lo remplazara el Suplente
designado.

3.5 Funciones de la Secretaria del Comité de Convivencia Laboral

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

3.5.2. Enviar por correo electronico la convocatoria realizada por el presidente a las
sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la
reunion.

3.5.3. Realizar citacion individual a cada uno de las partes involucradas en las
quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

3.5.4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

3.5.5 Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

3.5.6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del comité.

3.5.7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentes dependencias de la empresa.

3.5.8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

3.5.9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones

3.6  Capacitacion paralos Miembros del Comité

El Comité fijar4 fecha para realizar una capacitacion conjunta de todos sus miembros
en los aspectos mas relevantes de la Ley 1010 de 2006, al igual que formacion en
temas relacionados con el presente reglamento.

Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha
capacitacion, para asegurar su idoneo desempefio dentro del érgano.
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3.7. Apoyo interdisciplinario

Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el comité podra solicitar apoyo
especial a otras areas de la entidad, tales como Gestion Integral y asesoria juridica,
garantizando siempre la confidencialidad de los temas tratados.

4. METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE
4.1. Clasificacion de las reuniones
a) Reuniones ordinarias:

Las celebradas segun programacion fija cada tres (3) meses, segun lo dispuesto por
la normatividad vigente.

b) Reuniones extraordinarias:

Cuando los miembros del Comité consideren que deben reunirse en fechas
adicionales a las ordinarias, estas constituiran sesiones de este tipo o cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado
por cualquiera de sus integrantes.

4.2 Validez de las Reuniones

El Comité solo podra sesionar con la asistencia de por lo menos la mitad més uno de
sus integrantes.

4.3 Actas.

De cada reunion se elevard un acta en la cual se sefalara la naturaleza de la
reunion, la fecha y lugar de reunion y los asuntos tratados. Se recomienda que las
actas sean firmadas por los miembros del Comité que asistieron a la reunién
correspondiente. Las actas las conservard la persona que ejerza labores de
secretaria del comité.

4.4 Decisiones

El Comité adoptard en principio decisiones por la via del consenso; sin embargo, en
caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria
simple. En caso de existir empate, se llamara a un miembro suplente del Comité, de
conformidad con el orden de votacion, para que con su voto se dirima el empate.
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Pardgrafo: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el
consentimiento de todos los miembros.

5. TRAMITE DE LAS QUEJAS
5.1. Recepcion dela queja:

El Comité recibird las quejas interpuestas por los colaboradores a través de
cualquiera de los siguientes mecanismos

a) A través del diligenciamiento del formato RG-057-01 RESENA DE PRESUNTA
SITUACION DE ACOSO LABORAL. EI formato diligenciado con la descripcion
de los hechos se debe remitir al correo electrénico de cualquiera de los
miembros del comité

b) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros
del Comité, en ejercicio de su funcién de solucién de situaciones constitutivas
de acoso laboral.

5.2. Calificacién previa

El Comité debera verificar la informacién de la queja, revisando si las conductas
encajan en lo previsto en los articulos 2 6 7 de la ley 1010 de 2006. EI Comité podra
apoyarse en el concepto de un asesor laboral, que en este caso actuara en calidad
de perito.

Si la conclusion del Comité es que el asunto no corresponde a la legislacion sobre
acoso laboral, se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial. En todo
caso procurard proponer formulas para recomponer la convivencia laboral si a ello
hay lugar. Si por el contrario, la conclusién es que el asunto encaja dentro de las
condiciones del acoso laboral, el Comité debera pasar a la siguiente etapa del
tramite, que es la correspondiente a la verificacion de los hechos.

5.3. Aspectos probatorios.

Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber, tanto al colaborador que
presenta la queja, como al presunto acosador, que estan freten aun escenario en el que
en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen

ambiente laboral en la empresa.

Como documentos que aportan informacion se pueden incluir:
10
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Antecedentes laborales de las dos partes
Copia de la denuncia expuesta por el colaborador quien fue victima del acoso
laboral.
e Investigacion que realice el Comité de Convivencia Laboral
Copia del acta donde se registra los acuerdo y/o compromisos.

El Comité de Convivencia Laboral tendrd un plazo razonable de 30 dias para proponer un
acuerdo conciliatorio.

Pasados los 30 dias calendario, el comité citard a las partes interesadas para conciliar y
acordar compromisos, que se registraran en el acta de conciliacion RG-057-02

Tres (3) meses después de la firma de los compromisos el Comité de Convivencia
realizar4 seguimiento al cumplimiento de los mismos. ElI cumplimiento de los
compromisos adquiridos por las dos partes y la verificacion del mejoramiento de las
condiciones de trabajo en convivencia, permitiran el cierre del presunto caso de acoso
laboral.

De presentarse incumplimiento de los compromisos por alguna de las partes, el caso se
presentara a Gestibn Humana.

5.4. Decisiones

Los miembros del Comité propondran una foérmula conciliatoria para superar las
situaciones que fueron sometidas a su intervencion, y la comunicaran a las dos
partes y a la direccién de la empresa si lo consideran necesario.

Paréagrafo: Ni el Comité de Convivencia Laboral, ni la empresa tendran facultades
para determinar si una conducta es constitutiva o no de acoso laboral, pues se
entiende que dicha competencia es puramente judicial. En tal sentido las decisiones
del Comité y de la empresa seran preventivas o consultivas, buscando siempre
mecanismos conciliatorios frente a las conductas que atenten contra la cultura de
buen trato.

El Comité tendra un término maximo de dos meses para responder a una queja por
acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada
6. RELACION DEL COMITE CON LAS AUTORIDADES

6.1. Con las autoridades administrativas.
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El comité debe atender las comunicaciones que le formulen las autoridades

administrativas:

a) Acreditando el tramite adelantado con respecto a las quejas.
b) Comprometiéndose a iniciar el trdmite, si no ha recibido la queja

previamente.

¢) Acreditando las actividades pedagogicas llevadas a cabo para prevenir el

acoso laboral.

d) Acreditando la realizacion de terapias 0 estrategias grupales o
institucionales para el mejoramiento del clima laboral.

6.2. Con las autoridades judiciales.

Si se requiere, el comité debe acreditar ante el juez que esté adelantando el tramite
sancionatorio promovido por un ex colaborador (renuncia por acoso laboral) o por un
trabajador (demanda por acoso laboral):

a) Los procedimientos preventivos llevados a cabo en el caso especifico
b) Los procedimientos correctivos llevados a cabo en el caso especifico
c) La ausencia de conocimiento del caso, si a ello hubiere lugar

7. REGISTROS

RG-057-01 Resefa presunta situacion de acoso laboral
RG-057-02  Acta de conciliacién
RG-057-03  Reporte trimestral de casos
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