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1. OBJETIVO Y DEFINICION

1.1. Objetivo.

Establecer pautas de conductas y principios éticos con la accion participativa de todos
los servidores publicos del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo,
INFITULUA E.I.C.E. que orienten buenas relaciones interpersonales en el lugar de
trabajo y fomenten el crecimiento personal, posteriormente estas interacciones
sociales se convierten en una guia laboral para tomar decisiones o medidas
preventivas de acoso laboral establecidas en el Manual de Convivencia Laboral

1.2. ¢Qué es el Comité de Convivencia Laboral?

Es un grupo de vigilancia de conformacion obligatoria por parte de los empleadores
publicos y privados, cuya finalidad es contribuir a proteger a los trabajadores contra
los riesgos psicosociales que puedan afectar su salud, como es el caso del estrés
laboral y el acoso laboral, segtn lo reglamentado en la resolucion 652 de 2012 y su
modificacién en la resolucién 1356 del mismo afo, expedidas por el Ministerio del
Trabajo. Las empresas que no cumplan con este requisito se haran acreedoras a las
sanciones impuestas en el Decreto 2150 de 1995, Articulo 115.

El comité de convivencia laboral tiene como objetivos:

Promover un excelente ambiente de convivencia laboral.

Fomentar relaciones positivas entre los trabajadores de la empresa.
Respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Generar una conciencia colectiva conviviente entre la Comunidad Laboral con
el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas.

Proteger la intimidad, la honra, la salud mental y |a libertad de expresion de los
servidores publicos

ARV NN

<

2. CODIGO DE INTEGRIDAD (VALORES INSTITUCIONALES)

Mediante el codigo de integridad se enmarcan las conductas géticas, principios y
valores de los servidores publicos del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo INFITULUA E.I.C.E. Se busca que las acciones de la organizacion y de
nuestros colaboradores se rijan por la transparencia de la gestion publica y el bien
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comun. Lo mencionado anteriormente, se ve enmarcado en el interés general, la
defensa y la administracién responsable.

Dentro del codigo de integridad adoptado en la resolucion No 100-36.120 se destacan
los siguientes valores a seguir por todos los funcionarios:
o HONESTIDAD: Acttio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia, rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e« RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

e COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

o DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e JUSTICIA: Acttio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacion.

3. MARCO LEGAL

e Ley 1010 de 2006: 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.

e Decreto 231 de 2006: Por medio del cual se corrige un yerro de la Ley 1010
de enero 23 de 2006, 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.



) .
|N¢|TU LUAE.ICE MANUAL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Institute de Financiamiente, Promocién y Desarroli de Tlud

Codigo: M-403-05 Versién: 01 | Fecha de aprobacién: 14/04/2019 | Péag: 5 de 19

e Resolucién 2646 de 2008. Factores de riesgo psicosocial en el trabajo y
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional:
Por |a cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la
identificacién, evaluacion, prevencién, intervencion y monitoreo permanente de
la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.

e Resolucién 652 de 2012: Se establece la conformacion y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral para empleadores publicos y privados, a los
servidores publicos, a los trabajadores dependientes y a las administradoras
de riesgos profesionales en lo de su competencia.

o Resolucién 1356 de 2012: Por el cual se modifica parcialmente la Resolucion
652 de 2012.

4. POLITICA

El Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo, INFITULUA E.L.C.E, se
compromete a cumplir con toda la reglamentacion, leyes, normas, decretos,
resoluciones y demas normas expedidas para regular el acoso laboral, a través de
mecanismos de prevencion, procedimientos internos, atenciéon y mecanismos de
solucién frente a este factor de riesgo psicosocial. Asi mismo se adaptara el
CAPITULO XI de Acoso Laboral del reglamento interno del Instituto.

De este modo se desarrolla el Comité de Convivencia Laboral donde se definiran
lineamientos de integridad y transparencia, normas de conductas éticas que todos los
trabajadores de la empresa deben seguir en el desempefio de sus funciones y en el
trato con los demas. Posteriormente, se convierte en una guia respecto a: la
conformacion, eleccion, funciones y disposiciones que fomenten pautas de conductas
y principios morales de todos los colaboradores del Instituto para tomar decisiones
idéneas ante cualquier situacion laboral.

De igual manera cada uno de los servidores publicos se comprometeran a implantar
y velar el cumplimiento de las normas establecidas para la prevencién de toda conduta
o comportamiento que implique alguin tipo de acoso laboral, por tanto, apoyara la
conformacion del Comité Convivencia Laboral y generara estrategias para hacer
seguimiento a las condiciones de riesgo psicosocial de la empresa, en lo que respecta
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el bienestar laboral y acoso en el entorno de trabajo. Por lo que, el no cumplimiento
de esta politica, sera sancionada segtin el Reglamento Interno de Trabajo.

5. CONCEPTOS BASICOS

Acoso Laboral: El articulo 2 de la ley 1010 de 2016 lo define como toda conducta
persistente y demostrable ejercida sobre el empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo
o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacioén, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a) Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de
trabajo de tipo laboral.

b) Persecucién laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social
o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacién, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.
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e) Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.

6. CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO

Los empleadores a través de las dependencias de Talento Humano y Seguridad y
Salud en el Trabajo deben desarrollar medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral.

De acuerdo con lo establecido en la Resolucién No. 1356 del 18 de julio de 2012,
mediante la cual se modifico la Resolucién No. 0652 de 2012, “Las entidades publicas
y empresas privadas podran de acuerdo a su organizacion interna designar un mayor
numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes".
El Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo del Tulud, INFITULUA E.I.C.E.
considerara conveniente tener un nimero mayor de integrantes en el Comite de
Convivencia Laboral teniendo en cuenta la premisa anterior. Para un caso puntual de
mas de cien (100) colaboradores se elegiran tres (3) representantes del Instituto (quién
los designara directamente el empleador) y tres (3) de los empleados (elegidos a
través de votacién secreta), con sus respectivos suplentes.

En caso de que el instituto cuente con un nimero mayor a 20 y menores a 100
trabajadores el Comité debera tener dos representantes del empleador y dos de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. En caso de que la companiia cuente
con menos de 20 trabajadores deberan nombrar un representante de los empleados
y uno del empleador, con sus respetivos suplentes.

Los elegidos preferiblemente deben contar con competencias actitudinales vy
comportamentales como  respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi como también,
demostrar habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

&
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El Comité de Convivencia laboral de la entidad no podra conformarse con servidores
publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o
que hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a
su conformacion.

Ademas, El Comité de Convivencia Laboral se conformara de acuerdo con la nueva
resolucion 1356 de 2012.

6.1. ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
PASO A PASO ELECCION REPRESENTANTES POR LOS TRABAJADORES

Para la eleccién de los Representantes por los trabajadores en el Comité de
Convivencia Laboral, se debe realizar una jornada popular de elecciones, el cual se
debe garantizar que se realice por voto secreto y escrutinio lo que implica llevar a cabo
el proceso de la siguiente manera:

1. Se debe publicar una circular divulgando las elecciones de los representantes por
los trabajadores.

2. Elresponsable debe preparar una caja de carton en presencia de dos testigos que
certifiquen se encuentra totalmente vacia, sellarla completamente y dejar una
ranura en la parte superior para que se depositen los votos. Asi mismo debe
preparar la impresion de los formatos de los votos que anexamos, para que tenga
tantos formatos de votos como colaboradores en su operacién. La caja y los
formatos seran utilizados en la jornada de votaciones programada, como se
detallara mas adelante.

3. Los trabajadores interesados en postularse para ser elegidos como
Representantes, se deben inscribir en el formato “Hoja de inscripcién de los
candidatos al Comité de Convivencia Laboral’, en el sitio que el responsable
designe.

4. El responsable enviara ese listado, al correo electrénico del Jefe de Oficina
Administrativa o al Coordinador del Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, para
que éste consolide la lista y envie la que contiene los nombres de todos los
trabajadores aspirantes a ser elegidos ese mismo dia, la cual debe publicarse en
cartelera durante 2 dias, para que sea de conocimiento de los electores.
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. El responsable debe dar apertura a las elecciones después de 2 dias de publicados
los candidatos y en los diferentes turnos; para ello debe garantizar asignar a un
trabajador en cada turno, para que realice todos los tramites administrativos y otro
trabajador que sera testigo. Se debe dar inicio diligenciando el Formato “Acta de
Apertura de elecciones de los candidatos al Comité de Convivencia Laboral” en
donde el encargado de lo administrativo debe registrar en la lista cada uno de los
trabajadores que va a depositar su voto; este proceso se cerrara el mismo dia y el
plazo para votar sera desde las 9:00 am hasta las 4 p.m. de ese mismo dia.
Durante este tiempo se debe custodiar la caja de tal modo que se logre garantizar
que no se depositen votos que no sean correctos.

. El responsable cerrara el proceso de las elecciones el mismo dia a las 4 p.m. 6
antes si el proceso se ha cumplido con el 100% de los interesados en participar,
diligenciando el formato “Acta de Cierre de las votaciones para la eleccion del
Comité de Convivencia Laboral” con dos testigos y en presencia de los candidatos
a formar parte del comité. Se deben romper los formatos de votos que no se
utilizaron, enseguida dar apertura a la caja y contar el total de papeletas
depositadas en la urna, enseguida hacer el conteo de los votos por cada candidato
y estos deben registrarse en el formato “Resultados Obtenidos del conteo de los
votos”.

. El acta debe ser firmada por los testigos y enviada el dia después de cerradas las
votaciones, escaneada al correo electronico del Jefe de Oficina Administrativa y al
Profesional de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se
consolide el total de los votos y determinar los seis colaboradores con mayor
nimero de votos, quienes seran los representantes de los trabajadores en el
Comité, tres actuaran como principales y tres seran suplentes.

. Un dia después de consolidados los votos por el Jefe de Oficina Administrativa se
publicaran en cartelera los nombres de los elegidos.

. Una vez elegidos los miembros del Comité de Convivencia Laboral, se procedera
a la instalacion formal del Comité, y de dicha instalacion se dejara constancia en
un Acta de conformacion.

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

a) Nombramiento del Presidente y Secretario del Comité de Convivencia Laboral.

b) Comunicacion acerca de las funciones a los miembros del comité electos,
presidente y secretario

c) Definicién de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista
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d) Los demas temas que los miembros quieran tratar

Cualquier duda o inquietud comunicarse con el drea de Seguridad y Salud en el
Trabajo o al area de Talento Humano:

DAF: jefeadministrativo@infitulua.gov.co

SST: ingjuangil@infitulua.gov.co

wsierrabeltran@gmail.com

6.2. PERIiODO

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afos, a partir
de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de
la eleccién y/o designacion.

Los representantes de los trabajadores pueden ser reelegidos por una sola vez de
manera consecutiva.

6.3. OBLIGACIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Las funciones del Comité de Convivencia Laboral, seran las establecidas en el Articulo
6° de la Resolucion No. 0652 de 2012, entre ellas:

1. 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.

2. 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.

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

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

10
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5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovary
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de Ia
confidencialidad.

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

7. 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 Comite de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacion, tratdndose del sector publico.

8. Presentar a la alta direccién de la entidad 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.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral a las dependencias de gestién del recurso humano y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccién de la entidad.

Ademas del integro cumplimiento de la normatividad los miembros del Comité de
Convivencia Laboral deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con
por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, para poder convocar un
suplente.

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

c) Contribuir al logro de las aprobaciones necesarias para las decisiones del Comité.

d) Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desemperfio de
sus funciones.

e) Llevar a cabo los compromisos adoptados por el Comite.

11
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6.4. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

e Proporcionar los medios y el tiempo necesario a los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, asi como el de presupuestar en el Plan de Desarrollo de la
empresa los recursos necesarios para el cabal desempefio del Sistema de
Gestion.

e Asignar los recursos necesarios econoémicos y humanos para el justo
funcionamiento de las acciones propias de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Propiciar la eleccién de los representantes de los trabajadores al Comité.

o Designar a sus representantes al Comité y al presidente del Comité.

e Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las funciones
del Comité.

e Atender las recomendaciones que surgen del comité y determinar la adopcion
de las medidas mas convenientes para establecer acciones correctivas al
respecto.

¢ Desarrollar medidas preventivas de acoso laboral.

6.5. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

e Elegir libremente sus representantes al Comité de Convivencia Laboral.

e Informar al Comité sobre las situaciones de convivencia que se presenten y
manifestar sus sugerencias para el mejoramiento de las condiciones de la
empresa.

e Cumplir con las normas del Comité y los reglamentos e instrucciones de la
institucion.

6.6. FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un presidente y un secretario quienes tendran las siguientes funciones:

6.6.1. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

e Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
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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.

e Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

6.6.2. FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

e Recibiry 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
las soportan.

e Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando
el dia, la hora y el lugar de la reunion.

e Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con
el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

e Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

e Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comite.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la entidad publica o empresa privada.

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

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa
privada.

7. INHABILIDADES, RETIROS Y REEMPLAZOS

7.1. Inhabilidades.
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Siempre que un integrante del Comité considere que existe algln factor que impide su
actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo por
escrito a los demas miembros del Comité, para que éstos se pronuncien al respecto.
En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del Comité,
se designara el suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta por escrito, 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.

7.2. Causales de retiro

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

e La terminacién del contrato de trabajo :

e Haber sido sujeto de la imposicion de sancién disciplinaria por falta grave, como
trabajador

e Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

e Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas

e Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
integrante del Comite

e La renuncia presentada por el miembro del Comité

Las anteriores causales de retiro, deben ser adoptadas por el resto de integrantes del
Comité, e informada a quienes lo eligieron. Excepto la de terminacion del contrato de
trabajo.

7.3. Reemplazos temporales y definitivos

Los representantes, tanto del empleador como de los trabajadores, deberan tener
suplentes designados en la forma prevista en el numeral 4, los cuales, seran
convocados por el resto de integrantes del Comité, en los eventos de ausencias
temporales o definitivas de algunos de sus integrantes principales.

14
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En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, éstos se
escogeran, entre los demas candidatos inscritos para la eleccién de miembros del
Comite.

Paragrafo: Teniendo en cuenta que la contratacién del Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Tulug, INFITULUAE.I.C.E. se realiza anualmente. En caso
tal de no tener continuidad los miembros del comité elegidos por votacion y no tener
una nueva contratacion, se realizara nuevamente el proceso de eleccién del Comité
de Convivencia Laboral con la conformacién de nuevos integrantes quienes ostenten
un contrato de trabajo. Posteriormente, se realizara el mismo procedimiento para la
eleccion de los trabajadores (Literal 6.1. ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL).

8. SESIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Conforme a lo dispuesto por la Resolucién No. 1356 del 18 de julio de 2012, expedida
por el Ministerio de Trabajo, el Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de
sus integrantes.

El Comité de Convivencia Laboral sélo podra sesionar con la asistencia de la mitad
mas uno de sus integrantes

De cada reunion se precisara un acta de reunién de comité, en la cual se sefalara el
objetivo de la reunion, la fecha y lugar de reunion, los asuntos tratados, conclusiones
y asuntos varios. Toda acta debera ser firmada por los integrantes del Comité que
asistieron a la reunién correspondiente.

9. RECURSOS
e Garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comite De

Convivencia Laboral
e Realizar un manejo reservado de la documentacion.

15
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e Capacitaciones: el Jefe de Oficina Administrativa de INFITULUA E.I.C.E., sera
responsable de gestionar las capacitaciones para todos los integrantes del Comité
de Convivencia Laboral, en lo que respecta a Ley 1010 de 2006, resolucién de
conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo, cuya asistencia sera obligatoria.

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

10. PROCEDIMIENTO DE QUEJAS

Primera etapa: Recepcion de la queja

Inicialmente la queja se realiza por los afectados mediante un correo electronico o una
carta dirigida al area de Gestién de Talento Humano. Posteriormente es remitida al
Secretario del Comité de Convivencia Laboral, quien sera el encargado de recibir las
quejas interpuestas por los funcionarios de INFITULUA E.I.C.E., de igual forma este
propendera a garantizar la confidencialidad en el proceso:

Asi mismo, se encargara de efectuar su registro interno asignandole un radicado
compuesto por el afio, mes, dia y consecutivo de la queja y la presentara para revision
del Presidente del Comité de Convivencia Laboral.

Segunda etapa: Calificacion

El Presidente convocara al Comité, quien debera verificar la informacién de la queja,
revisando si las conductas encajan en lo previsto en los articulos 2 0 7 de la ley 1010
de 2006. -

Articulo 2. Definicién y modalidades de acoso laboral.
Articulo 7. Conductas que constituyen acoso laboral.

Si la conclusién del Comité es que el asunto no corresponde a la legislacion
mencionada anteriormente, se le hara conocer al interesado, mediante escrito
confidencial via mail o por medio fisico.
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Si, por el contrario, la conclusién es que el asunto se acopla dentro de la tematica del
acoso laboral, el Comité debera pasar a la siguiente etapa del trdmite, es decir, la
verificacion de los hechos.

Tercera etapa: Verificacion probatoria

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral deben realizar actividades
tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos
han ocurrido.

Las sesiones probatorias, deberan adelantarse haciendo saber, tanto al funcionario
que presenta la queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que
en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un
buen ambiente laboral en la Entidad.

Cuarta etapa: Disposiciones

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, deberan construir el
procedimiento conciliatorio o la decisién que juzguen adecuada para superar las
situaciones que fueron sometidas a su consideracién, y comunicarla por escrito o de
manera oral a las partes; asi como a las autoridades competentes del Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua, INFITULUA E.I.C.E., cuando fuere
el caso. En esta etapa, los miembros del Comité explicaran a cada una de las partes,
los elementos para el manejo del conflicto y la busqueda de la conciliacion, mediante
normas de comportamiento o reglas de convivencia laboral.

Por consiguiente, mediante un acta de conciliacién o acta de reunion de Comité de
Convivencia Laboral, se debera formalizar los compromisos que deberan adquirir cada
una de las partes e incorporar acciones correctivas, como también plasmar las debidas
recomendaciones interpuestas por comité.

En caso tal de que haya inasistencias de las partes, se dejara constancia de ello, en
el Acta de Reunién de Comité de Convivencia Laboral. Es de tener en cuenta que:

« Siel comité lo estima pertinente, o por existir excusas justificadas de la inasistencia
a la reunién de conciliacion, se convocara a los interesados a una nueva reunion.
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e Si no hay esfuerzo conciliatorio, tanto las partes como el Comité, quedan en
libertad para solicitar por escrito la intervencién de la autoridad disciplinaria
competente. Esto es ante el Inspector de Trabajo con competencia en el lugar de
los hechos, ante los Inspectores Municipales de Policia, ante los Personeros
Municipales o ante la Defensoria del Pueblo

Quinta Etapa: Seguimiento

Con el fin de verificar el cumplimiento de los acuerdos, compromisos y acciones
recomendadas, el Comité ejecutara seguimiento trimestralmente de los casos en
conciliacion.

11.PROTOCOLO DE ARCHIVO

Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial
que sera de libre consulta para los miembros del Comité. Este archivo se encontrara
bajo la custodia del area de Talento Humano

12.VIGENCIA

El presente Reglamento de Comité de Convivencia de Laboral rige a partir de su
publicacién y podra modificarse con la intervencién de los integrantes del Comité
mediante decisidén adoptada a través de una reunion especial.

13. ANEXOS

Para la conformacion del Comité de Convivencia Laboral del Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua, INFITULUA E.I.C.E. se utilizaran
los siguientes documentos de apoyo. Es importante tener en cuenta que cada formato
se encuentra en medio magnético en la carpeta del COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL 2019.

e Circular de divulgacién

e Hoja de inscripcién de candidatos
» Hoja de votacion de candidatos

e Hoja de registro de votantes
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Acta de apertura de elecciones de los candidatos

Acta de cierre de las votaciones

Resultados obtenidos del conteo de votos

Acta de conformacion del Comité de Convivencia Laboral
Acta de reunién
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