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1 INTRODUCCION

La C.C.F Comfenalco Antioquia acogiéndose al cumplimiento de la normatividad legal vigente y
con el danimo de promover y proteger la salud mental de los colaboradores, realizé la
conformacion del comité de convivencia laboral, el cual tiene como objetivo promover un
ambiente laboral respetuoso y sano, con el fin de prevenir conductas y atender quejas de acoso
laboral al interior de la organizacion.

Como Comité de convivencia laboral buscamos estar cercanos a los colaboradores realizando
actividades de promocidn y prevencién que ayuden a fomentar un ambiente laboral sano, asi
como gestionar y dar respuesta oportuna a los casos reportados.

Reafirmamos que nos acogemos a la declaraciéon de la cultura como conductas esperadas o
habitos que reflejan el sentir y pensar de la organizacién y da validez colectiva sobre la manera
correcta de hacer las cosas para hacer realidad nuestra estrategia.

2 OBIJETIVO GENERAL

Dar a conocer los lineamientos bajo los cuales funciona el comité de convivencia laboral, el cual
tiene por fin promover medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, a fin de que se
fomenten las relaciones sociales positivas entre los colaboradores de la Caja de Compensacién
Familiar Comfenalco Antioquia, propiciando ambientes sanos de convivencia laboral y en
respaldo de la dignidad, integridad y cuidado mental de los colaboradores, asi como gestionar
toda conducta reportada que puede afectar el clima organizacional.

3  OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Acompaniar desde la cercania cada uno de los casos reportados por los colaboradores
dando gestion y andlisis oportuno, siendo cdlidos y sencillos en nuestro actuar y al
comunicarnos con el otro.

b) Promover campafias de promocidn y prevencion del acoso laboral, transformando las
ideas en acciones.

¢) Buscar actuar con honestidad y coherencia, siendo imparciales en cada uno de los
casos y respectando la dignidad humana.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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4 ALCANCE

Este manual debe de ser conocido y aplicable para todos los colaboradores vinculados a la Caja.

5 GLOSARIO

Convivencia Laboral: Las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las personas
y/o grupos que trabajan juntos, para la consecuciéon de climas laborales sanos y de convivencia
grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e incluso, violencia en los
lugares de trabajo.

Confidencialidad: Se refiere a la obligacién de mantener en reserva la informacién relacionada
con los casos que se atienden.

Acoso Laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
compaiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del
mismo (Ley 1010 de 2006).

Acoso sexual: Para efectos de esta ley, se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacidn sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste
por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacién e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias
veces en contra de otra persona en el contexto laboral y en las Instituciones de Educacion
Superior en Colombia: Universidades, Instituciones Universitarias, Escuelas Tecnoldgicas,
Instituciones Tecnoldgicas e Instituciones Técnicas Profesionales, asi como en el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) y las Instituciones de Educacidn para el trabajo y el Desarrollo
Humano (IETDH) Ley 2365 de 2024.

Conflicto: Situacion que implica a dos o0 mas personas en un campo de actuacion comun, cuyos
objetivos pueden ser los mismos o no, y sus modos de alcanzar esos objetivos responden a
valores o ldgicas diferentes o contrapuestas. Son situaciones en que dos o0 mas personas entran
en oposicion o desacuerdo de intereses y/o posiciones incompatibles donde las emociones y
sentimientos juegan un rol importante y la relacién entre las partes puede terminar robustecida
o deteriorada, segun la oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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Acuerdo: Trato al cual llegan las partes implicadas en la mediacién, con el propdsito de
solucionar la controversia presentada, es necesario realizar seguimiento a su cumplimiento.

Resolucion Pacifica de Conflictos: Se basa en dirimir el conflicto entre las partes con el apoyo de
interlocutores que promuevan el establecimiento de acuerdos equitativos para restablecer la
sana convivencia, evitando usar métodos violentos.

Mediacién: Mecanismo que propicia el establecimiento de acuerdos que favorezcan a las partes
involucradas en un conflicto de intereses a través del didlogo y el encuentro interpersonal.
Incluye la presencia de un tercero, denominado mediador, quien facilita el intercambio de ideas
y la construccidn conjunta de procesos reales de conciliacién.

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefne 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 relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacién de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito 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.

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

Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacidn, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
del trabajador mediante drdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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6 MARCO LEGAL

v

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”

Ley 1257 de 2008. Por la cual se dictan normas de sensibilizacién, prevencién y sancién
de formas de violencia y discriminacién contra las mujeres, se reforman los Cédigos
Penal, de Procedimiento Penal, la Ley 294 de 1996 y se dictan otras disposiciones.
articulo 12. medidas en el dmbito laboral.

Resolucién 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacién, evaluacién, prevencidn, intervenciéon vy
monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y
para la determinacién del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.

Resolucién 652 de 2012: “Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan
otras disposiciones”.

Resolucién 1356 de 2012: “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucidon 652 de
2012".

Ley 1581 de 2012: articulo 5 - Proteccidn de datos personales: Datos sensibles.

Ley 1616 de 2013: Congreso de la Republica de Colombia. Por medio de la cual se expide
la ley de salud mental y se dictan otras disposiciones. Art. 9. Promocion de la salud
mental y prevencion del trastorno mental en el ambito laboral.

La Ley 2365 de 2024: por medio de la cual se adoptan medidas de prevencidn,
proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de
educacién superior en Colombia y se dictan otras disposiciones.

Decreto 405 de 2025: por medio de la cual se reglamenta la multa a imponer por incurrir
en despido efectuado en el trdmite de un proceso por acoso sexual en el contexto

laboral.
Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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7 ¢QUIENES NO PUEDEN PERTENECER AL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL?

v Colaboradores que hayan recibido quejas por acoso laboral o hayan sido victima de
acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a la conformacién del Comité.

v Colaboradores con sanciones disciplinarias en los seis (6) meses anteriores a la
conformacion del Comité.

Colaboradores en periodo de prueba.

Colaboradores con denuncias en el cédigo de ética y buen gobierno en los seis (6)
meses anteriores a la conformacion del Comité.

v Colaboradores que se encuentren vinculados a empresas temporales.

8 CONFORMACION DEL COMITE

En consecuencia, de la existencia de la resolucion 652 del 2012, el Comité de Convivencia
Laboral estard compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los
colaboradores, con sus respectivos suplentes.

Los integrantes del Comité, preferiblemente, contardn con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacidn asertiva,

liderazgo y resolucidn de conflictos.

Nota: Para pertenecer al Comité de convivencia laboral, el colaborador debe de estar
vinculado a la organizacion 6 meses.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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8.1 Acta de conformacion:

La Caja realizé la conformacion del comité de convivencia laboral, donde el empleador designo
dos (2) representantes con sus respectivos suplentes y los colaboradores por medio de votacidn
eligieron dos (2) representantes con sus respectivos suplentes.

8.2 Periodo:

v El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral serd de dos (2) afios,

contados a partir de la fecha de su conformacién.
8.3  Funciones del Comité:

v 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.

v' 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.

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

v' 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.

v' 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.

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

v 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,
deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratandose del sector
publico. En el sector privado, el Comité informard a la alta direcciéon de la empresa,
cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién 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 las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de
las empresas e instituciones publicas y privadas.

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 direccion de la entidad publica o empresa privada.

7.5 Funciones del presidente:

\

v

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracién de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

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

Revisar y dar respuesta al correo electrénico designado al comité.

7.4 Funciones del secretario:

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 las soportan.
Revisar y dar respuesta al correo electrénico designado al comité.

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 reunién.

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.

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

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

Elaborar el orden del diay las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la
alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

Revisar el correo electrénico designado al comité.

7.5 Compromisos adicionales de los integrantes del comité:

Garantizar la confidencialidad de los casos reportados.

Gestionar y dar cumplimiento a las tareas encomendados por el presidente o su
suplente.

Gestionar los compromisos acordados en las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Actuar con imparcialidad frente a cada uno de los casos reportados.

7.6 Reuniones:

El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion, el cual podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

7.7 Causas del retiro del Comité:

La terminacién del contrato de trabajo.

Haber sido sujeto de imposicidn de una sancién disciplinaria como colaborador, por una
falta grave y que las conductas que motivaron esta, sean consideradas un obstaculo
sustancial para el cumplimiento de los fines y objetivos del Comité, en este caso, y
apegados al reglamento interno del trabajo.

Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

Faltar a mds de tres (3) reuniones consecutivas sin una justificacion.

La renuncia presentada por el miembro del Comité.

Elaborado por: Aprobado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena Milena Mercedes Tobon Bernal
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo




(@]
ComFfenalco

Antioquia

9 PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER QUEJAS PRESUNTO ACOSO LABORAL

MANUAL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Vigilado Supersubsidio (<&

Cdédigo: GHU-MN-95
Version: 1
Fecha: MAYO 2025

Actividad (Qué)

Descripcion (Como)

Cargo
Responsable
(Quien)

1. Diligenciar
solicitud

El colaborador que desee interponer una queja por
presunto acoso laboral debe de diligenciar el siguiente
formato:

GHU-FM-1161  FORMULACION
PRESUNTO ACOSO LABORAL

DE QUEJA POR

Colaborador

2. Enviar solicitud

El colaborador debe de enviar la queja al correo

Presidente vy

Comité le dara continuidad al debido proceso, de lo
debe
denunciante e

contrario, también informarse de manera

inmediata al iniciar proceso de

comitedeconvivencialaboral@comfenalcoantioquia.com | secretario
con las respectivas pruebas o entregarlo a un integrante
del comité.

3. Validar solicitud Apenas el comité de convivencia laboral reciba la queja, | Comité de
debe de notificar al colaborador en 3 dias habiles la | convivencia
constancia de recibido del proceso. laboral
Nota: Una vez que se responde al colaborador al inicio
del proceso, se disponen de 15 dias habiles para
evaluar el caso y proporcionar una respuesta.

4. Enviar En caso de que la situacidn presentada por el | Comité de

notificacién colaborador no corresponda a lo que la legislacion | convivencia
considera acoso laboral, dicha situacién le sera | laboral
notificada por correo electrénico y el comité debe de
citar al colaborador, para entregarle el resultado.
Nota: El tiempo de respuesta es de 10 dias habiles, tras
la evaluacidn del caso.

5. Acompaiiamiento | Si la conclusion frente a una queja es que el asunto | Comité de
tiene caracteristicas de un presunto acoso laboral, el | convivencia

laboral-

Colaborador

Elaborado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo

Aprobado por:

Milena Mercedes Tobon Bernal
Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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acompafiamiento a las partes.

El tiempo de respuesta es de un mes habil, tras la
evaluacion del caso y entrevistas de testigos y partes
involucradas.

Nota: En caso de estar involucrado un miembro del
Comité en una queja o proceso, deberd reunirse el
Comité y declararlo inhabilitado para ese proceso. Este
miembro solo podrd reunirse con el Comité para
actividades relacionadas con capacitaciones y demas
acciones que excluyan el caso en cuestion.

En caso de que el miembro del Comité sea cercano al
denunciante o esté en su entorno laboral, este se puede
declarar impedido para participar en la resolucion del
presunto acoso laboral o sexual.

6. Entrevistar Escuchar a las partes de forma individual sobre los | Comité de

hechos y pruebas de referencia. convivencia

laboral
Entrevistar a los testigos sobre los hechos que
materializaron el presunto acoso laboral.

7. Conciliar Citar a las partes para trabajar en conjunto, la [ Comité de
propuesta de la solucién negociada y los compromisos | convivencia
gue deben adquirir para lograr un buen ambiente | laboral
laboral.

8. Seguimiento Seguimiento al cumplimiento de los compromisos | Comité de
pactados durante los 60 dias calendario después de | convivencia
haber conciliado. laboral

10 DESISTIMIENTO DEL COMITE

El denunciante podra desistir en cualquier momento de la queja presentada, para ello debera

presentar un escrito dirigido al Comité de Convivencia Laboral, en el que sustente las razones

por las cuales, no desea continuar con el proceso y esta situacién genera como efecto el archivo

de este.

Elaborado por:
Stefany Yulieth Atehortua Mena
Auxiliar Seguridad y Salud en el Trabajo

Aprobado por:
Milena Mercedes Tobon Bernal
Coordinador Seguridad y Salud en el Trabajo
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El desistimiento no constituye un impedimento para que, de manera preventiva, el Comité de
Convivencia Laboral, pueda continuar haciendo seguimiento de la situacién, manteniendo la

reserva correspondiente y cumpliendo con las obligaciones y deberes que le competen.

Es de aclarar, que no puede volver a enviar queja de acoso laboral, por el mismo evento,

durante un periodo no menor a seis (6) meses.

Documentos | GHU-FM-1161 FORMULACION DE QUEJA POR PRESUNTO ACOSO LABORAL
de GHU-PC-23 POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

Referencia GHU-FM-1161 ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD COMITE DE CONVIVENCIA

LABORAL
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