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1. MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL

- En cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, Resoluciones 652 y 1356 de 2012,
Resolucion 0312 de 2019 y demds normas vigentes aplican son:

- Ley 1010 de 2006 — prevencién, correccién y sancion del acoso laboral.

- Resolucién 652 de 2012 — conformacion y funcionamiento de los Comités
de Convivencia Laboral.

- Resolucién 1356 de 2012 — modifica la anterior y amplia plazos y funciones.

- Resolucién 0312 de 2019 — estdndares minimos del SG-SST (articula al
Comité de Convivencia).

- Ley 1616 de 2013 — salud mental en el frabajo.

- Cddigo Sustantivo del Trabajo — derechos y deberes de trabajadores y
empleadores.

1. Presentacion

El presente Manual de Convivencia Laboral busca garantizar un entorno laboral
sano, respetuoso vy libre de acoso laboral. Se ajusta a la normatividad vigente en
Colombia, especialmente la Ley 1010 de 2006 y las Resoluciones 652 y 1356 de 2012,
que regulan la conformacion, funciones y procedimientos del Comité de
Convivencia Laboral.

2. Objetivo
- Preveniry corregir el acoso laboral en cualquiera de sus modalidades.
- Fomentar el respeto y la dignidad humana en el lugar de trabajo.

- Promover la resolucidn pacifica de conflictos mediante el Comité de
Convivencia.

- Articular acciones de convivencia con el SG-SST.

3. Principios Rectores
- Respeto por la dignidad humana.
- Confidencialidad.
- Equidad y no discriminacion
- Participacion y didlogo social
- Salud mental y bienestar en el trabagjo.

4. Ambito de Aplicacién

Este manual se aplica a todos los trabajadores vinculados mediante contrato
laboral, contratistas, aprendices, pasantes y demds personas que presten servicios
en las instalaciones de la empresa.
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5. Derechos y Deberes

Derechos de los trabajadores

- Ser tratados con respeto y dignidad
- Acceder alos mecanismos de prevencién del acoso laboral.
- Recibir orientacion y acompanamiento del Comité de Convivencia.

Deberes de los trabajadores

- Respetar a companeros, jefes y subordinados.
- Cumplir este manual y el reglamento interno.
- Abstenerse de incurrir en conductas de acoso laboral.

6. Conductas No Permitidas

Segun la Ley 1010 de 2006, art. 7, se consideran acoso laboral:

- Maltrato laboral.

- Persecucion laboral.

- Discriminacién laboral.

- Entforpecimiento laboral.
- Inequidad laboral.

- Desproteccion laboral.

7. Comité de Convivencia Laboral

Conformacién (Resolucion 652/2012, modif. Res. 1356/2012):

- Menos de 20 trabajadores: 1 representante principal y 1 suplente por
empleador y trabajadores.

- Mds de 20 trabajadores: 2 principales y 2 suplentes por empleador y
tfrabajadores.

Eleccidén y vigencia:

- Los representantes de los frabajadores se eligen por votaciéon secreta.
- Los del empleador son designados por la empresa.
- Periodo: 2 anos.

Funciones principales:

- Recibiry dar trdmite a quejas de acoso laboral.

- Escuchar alas partes y propiciar soluciones amistosas.

- Formular recomendaciones y planes de mejora.

- Elaborar informes semestrales y anuales a la alta direccion.
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8. Procedimiento Preventivo (Res. 1356/2012)

a. Recepcidén de queja: se radica por escrito ante el Comité.

b. Trdmite inicial: en mdximo 3 dias hdbiles.
c. Audiencia de escucha — al denunciante y al denunciado.

d. Andlisis del caso — Comité define medidas preventivas y acuerdos.
e. Seguimiento — el Comité verifica el cumplimiento de los acuerdos.

f. Informe a la alta direccién — en caso de no solucién, se cierra el caso vy el
trabajador puede acudir a la Inspeccion del Trabajo o juez laboral.

9. Roles

- Presidente: convoca y dirige reuniones, gestiona recursos

- Secretario: recibe quejas, elabora actas, custodia documentacién
- Miembros: participan con voz y voto en el andlisis de casos.

10. Obligaciones del Empleador

- Conformar y mantener el Comité de Convivencia.

- Garantizar recursos y tiempo laboral para su funcionamiento.

- Implementar politicas y programas de prevencion del acoso laboral.

- Divulgar este manual entre todos los trabajadores.

11. Obligaciones de los Trabajadores

- Respetar a sus companeros, jefes y subordinados.

- Participar en actividades de sensibilizacion.

- Denunciar oportunamente situaciones de acoso.

12. Difusién

Este manual serd divulgado mediante:
- Induccidn a trabajadores nuevos.
- Publicacién en carteleras e infranet.
- Jornadas de capacitacion periddicas.

13. Vigencia y Actualizacion

El manual tendrd vigencia de dos (2) anos y serd actualizado segin cambios
normativos o necesidades de la organizacion




