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OBJETIVO
GENERAL

. POSITIVAMENTE MAS .

Brindar el apoyo y acompafamiento
necesario para fortalecer el desemperio y la
efectividad del Comité de Convivencia Laboral
en la empresa, en su labor de promover un
ambiente laboral sano, respetuoso vy libre de
conflictos, mediante el fortalecimiento de sus
competencias y habilidades. Todo esto,
cumpliendo con la normatividad legal vigente
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POSITIVA . POSITIVAMENTE MAS

COMPANIA DE SEGUROS

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

e Fortalecimiento de conocimientos y habilidades a
traves de procesos de capacitacion y formacion,
desarrollar las competencias de los miembros del
Comite de Convivencia Laboral en temas relevantes,
como la legislacion laboral y la prevencion del acoso
laboral.

e Ayudar a los miembros del comité adquirir habilidades

necesarias para cumplir con sus funciones, como la

mediacion de conflictos, la comunicacion efectiva, la
negociacion, la empatia y el liderazgo.
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POSITIVA . POSITIVAMENTE MAS

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

e Brindar asesoramiento y orientacion a los miembros del
comité en la identificacion y manejo de situaciones
relacionadas con la convivencia laboral, incluyendo la
recepcion y gestion de quejas por acoso laboral u otras
formas de violencia en el trabajo.

e Apoyar la implementacion de politicas y procedimientos
claros y efectivos para prevenir y abordar conflictos
laborales, promover un ambiente laboral saludable vy
garantizar el cumplimiento de la normativa legal vigente.

e Colaborar con el comité en la promocion de una cultura
organizacional basada en el respeto mutuo, la inclusion, la
diversidad y la colaboracion, que contribuya al bienestar y
la productividad de todos los trabajadores.
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COMPANIA DE SEGUROS
Apoyar a las
victimas
Promover la
inclusividad
') . Prevenir
conflictos

Comitée de
convivencia laboral
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COMPANIA DE SEGUROS

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA
Asesoria y asistencia técnica para la gestion de los comités
de convivencia en el desarrollo de acciones preventivas

e

Construccion de Politicas,
Procesos y Procedimientos

Mesa ejecutiva Ajustes clave para la implementacion

del programa:
e Socializacion del marco legal
e Sensibilizacion sobre acoso laboral
e Medidas preventivas y correctivas
e Factores clave para el desempefo
del comité

Reunion con el representante
legal 0 delegados para definir
el alcance y  ajustes
administrativos del programa
de asesoria en comités de
convivencia
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COMPANIA DE SEGUROS

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

Asesoria y asistencia técnica para la gestion de los comités
de convivencia en el desarrollo de acciones preventivas

Sensibilizacion a

Trabajadores

Capacitacion de 2 horas
sobre bienestar emocional y
social en el trabajo, con
apoyo audiovisual disponible
en Psicobox

Verificacion de
Aplicabilidad
Asesoria para validar la
implementacion de politicas

y procesos tras la mesa
ejecutiva y la sensibilizacion.

Mesa Ejecutiva
de Cierre
Evaluacion de  avances,
impacto y oportunidades de
mejora en la implementacion
del programa.




POSITIVA
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Propdsito

Garantizar un
ambiente de
trabajo sano,
prevenir y abordar
conflictos. Su
regulacion esta
basada en
normativas como
la Ley 1010 de
2006, que exige su
creacion para
preveniry
sancionar el acoso
laboral.

.POSITIVAMENTE Mas .

Comités de Convivencia Laboral

=
a8

Marco legal

Resolucion 652 de 2012: Define el
perfil, conformacion y
responsabilidades del Comité.
Resolucidn 1356 de 2012: Modifica
aspectos de la Resolucion 652.
Resolucion 2646 de 2008 y 2764
de 2022: Regulacidn sobre riesgos
psicosociales en el trabajo.

Ley 1616 de 2013: Promocion de
la salud mental y prevencion de
trastornos mentales.

Ley 2365 de 2024: Prevencion del
acoso sexual en el ambito laboral.
Decreto 405 de 2025: Reglamenta
medidas de protecciony
continuidad a victimas de acoso

W
8
IO

Prevencion de la discriminacion

Ley 1257 de 2008: Aborda la no violencia y
la no discriminacion contra las mujeres.

Ley 1496 de 2011: Trata sobre la igualdad
salarial y retribucion.

Decreto 4463 de 2011: Habla sobre el
reconocimiento social de la mujer.

Decreto 1072 de 2015: Es el decreto unico
reglamentario en el sector de trabajo y
equidad de la mujer.

Circular 026 de 2023: Aborda la prevencion
y atencion del acoso laboral y sexual,
violencia de género y personas de sectores
sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.
Circular 24 de 2025: Demanda Ila
incorporacion del enfoque de género en el
SSGT.
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COMPANIA DE SEGUROS

REQUISITOS PARA LOS
MIEMBROS DEL COMITE

Conocimientos en legislacion laboral,
derechos humanos y resolucion de
conflictos.

Habilidades en comunicacion, mediacion y
trabajo en equipo.

Experiencia en convivencia laboral, l
recursos humanos o salud ocupacional.

Formacion continua en prevencion del
acoso laboral y resolucion de conflictos.
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COMPANIA DE SEGUROS

Segun la Ley 1010 de 2006,
el acoso laboral es una
conducta persistente y

demostrable que genera

miedo, intimidacion y
desmotivacion en el
trabajador, afectando su
ienestar y estabilidad
laboral.
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Tipos de acoso laboral

Maltrato laboral
Persecucion laboral

Discriminacion laboral

Entorpecimiento laboral

Inequidad laboral

Desproteccion laboral

Acoso laboral
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COMPANIA DE SEGUROS

( )
O Maltrato laboral X
Acto de violencia contra la integridad fisica o moral, fO Persecucion laboral X\
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se
desempefie como empleado o trabajador; toda Conducta  cuyas caracteristicas de
expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la reiteracion o evidente arbitrariedad
integridad moral o los derechos a la intimidad vy al permitan inferir el propdsito de inducir la
buen nombre de quienes participen en una relacién renuncia del empleado o trabajador,
de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento mediante la descalificacion, la carga
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad excesiva de trabajo 'y  cambios
de quien participe en una relaciéon de trabajo de permanentes de horario que puedan

\_ tipo laboral. ) \_producir desmotivacion laboral. P

e p
O Discriminacién laboral X ‘

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.

. -
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COMPANIA DE SEGUROS
= - )
O Desproteccién laboral X
Obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla (O Entorpecimiento laboral X\
mMas gravosa o retardarla con perjuicio para el
trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacién o inutilizaciéon de los insumMos, Asignacion de funciones a
documentos o instrumentos para la labor, la menosprecio del trabajador.
destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia 0O mensajes
electronicos.
. . N \ o/
(O Inequidad laboral X )

Conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador
mediante ordenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de Ios(:%
requisitos minimos de proteccion vy

seguridad para el trabajador.

\ J
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Queja formal ante el Comité
de Convivencia Laboral.

[Anélisis de la queja]

Comité de convivencia tiene 15
dias habiles para analizar la queja,
tipificar las posibles conductas y
verificar las pruebas presentadas.

[ Seguimiento ]

de los compromisos
establecidos en las reuniones
ordinarias del Comité de
Convivencia Laboral.

Procedimiento
en caso de
acoso laboral

[ Reunidn individual]

5 dias habiles después del analisis
para reunirse individualmente con
cada una de las partes
involucradas, con el objetivo de
comprender integralmente los
acontecimientos.

[Diseﬁo de un plan]

Para promover la convivencia
entre las partes, el cual debe ser
aprobado por el Comité de
Convivencia Laboral. Todo el
proceso debe garantizar la
confidencialidad.

Reunién grupal |

Maximo 3 dias después de las
reuniones individuales, con la
finalidad de generar compromisos
entre las partes.
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COMPANIA DE SEGUROS

s Lo que ho es acoso laboral

Las exigencias y érdenes necesarias
para mantener la disciplina Las
exigencias y érdenes necesarias
para mantener la disciplina

Actos destinados a ejercer la potestad
disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores

jerarquicos sobre sus subalternos

La formulacién de exigencias
razonables de fidelidad laboral o
lealtad empresarial e institucional.
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COMPANIA DE SEGUROS

La formulaciéon de circulares o
memorandos relacionados con
exigencias para mejorar la eficiencia y
la evaluacion de subalternos con base
a indicadores objetivos

Solicitud de cumplir deberes extras de
colaboracién con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la
institucion.

Actuaciones administrativas o
gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con

‘= base en una causa legal o una justa

causa, prevista en el Cédigo
Sustantivo.

,POSITIVAMENTE Mas .

La solicitud de cumplir los deberes de
la persona y el ciudadano, de que
trata el articulo 95 de la Constitucion.

Exigencia de cumplir las obligaciones
o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del C.S.T., asi como de nho
incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo
Caédigo.

Exigencias de cumplir con las
estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los
contratos de trabajo.

Exigencia de cumplir con las
obligaciones, deberes y prohibiciones
de que trata la legislacion disciplinaria
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‘ Consecuencias del acoso laboral ‘

Sentimientos de
Culpabilidad Baja Autoestima

Emociones

Depresion Negativas

Alislamiento Ansiedad

Estres
Postraumatico
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‘ Consecuencias del acoso laboral ‘

Costos
Humanos

Comportamientos
Negativos

Mal Servicio al
Cliente

Consecuencias Lé[ ‘

para la Empresa \| | Se———} .
B Clientes

Insatisfechos

Pérdida de
Capital Humano

Qe ® 6 E

Problemas
Legales

%
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COMPANIA DE SEGUROS

Medidas —
preventlvas (ot e ) G e ] (= ,%S,é,, ] (= \?S,én]

NORMAS Y MANUAL DE CONVIVENCIA

normativo

| |

Politica
preventiva

@ contra el

acoso
laboral

L L

La alta direccion debe implementar una

politica para prevenir el acoso laboral, _ i Compromiso
L, Compromisos __ delos - 2((; Iaosc.ra e
conforme a la Resolucién 2646 de 2008. Esta | & 25552777 £2% trabajadores ¢ g 5 e

con la

trabajadores
empresa

companeros
de trabajo

politica debe fomentar relaciones laborales

| |

respetuosas, ser clara, comprensible, alineada

. . . . i Reglas ara h
con la cultura organizacional, difundida a todos una mejor
los trabajadores y aplicada de manera L i
uniforme en toda la empresa. ey

Procedimiento
||—-=Q" para atender

quejas
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Actividades de sensibilizacion sobre el acoso laboral

Yy sus consecuencias
o)
(&) % QA T £
Identificar Desarrollar Crear Implementar Promover el
Objetivo Estrategias Materiales Sensibilizacion Respeto
El comité establece El comité elabora Se producen varios Se llevan a cabo Se fomenta un
el objetivo de la estrategias para materiales s.e§|.one.s’de entorno de trabajo
sensibilizacion educar a los educativos sensibilizacion para respetuoso y digno

empleados todos los empleados
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Actividades de
Capacitacion

. POSITIVAMENTE Miig ,

Ley 1010 de 2006

Situaciones
Generadoras de Acoso
Laboral

Mecanismos de
Reporte

Fuentes de Ayuda

Actividades de
Formacion
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Seguimiento y vigilancia periodica del acoso laboral

Seguimiento periodico

Compromisos escritos

Comité de convivencia

Evaluacion de riesgos

Comité de convivencia

Herramientas de evaluacion

Monitoreo epidemiolégico
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Criterios de INLCUSION a vigilancia
epidemiologica segun la Resolucion 2764 de

Acoso laboral

—
-
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57

Dajo.

2022
.y o o
Accidentes Incapacidades
reincidentes psicosociales

Lesiones que
ocurren
repetidamente.

Uso de drogas y su
impacto.

Enfermedades por
factores
psicosociales.

Dificuhtades
relacionadas con el
estrés.,

= < (@
Sustancias Patologias Eventos
psicoactivas laborales estresantes

. POSITVAMENTE Mis .

Estreés
postraumatico

Reaccidn a eventos
traumaticos.

Situwaciones de wvida
que causan estrés.

N
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COMPANIA DE SEGUROS

GESTION DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA PARTE
DE LA ARL POSITIVA

Con el fin de asegurar la gestion de las
poblaciones objeto de vigilancia
epidemioldgica, los trabajadores que cumplan
con algun criterio de inclusion segun la
Resolucion 2764 de 2022, a través de la ARLy
mediante tele-psicologiq, recibirdn
acompafiamiento y manejo por afectacion
emocional. El psicélogo especialista a cargo, a
través del psicobox; herramienta tecnoldgica
con la que cuenta la que cuenta la estrategia
“POSITIVAMENTE MAS”, deberd cargar en la
taforma el listado de trabajadores (en este
con casos de acoso laboral en curso).

. pOSITVAMENTE Mg ,

RUTA ASEGUIR

Derivacion a
programas de

vigilancia
Telepsicologia
retroalimenta
Resultados
individuales
Derivacion a
telepsicolgia
Evaluacion
emocional

Consentimiento
informado
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Fomentar el apoyo social y la promocion
de relaciones sociales positivas

Colaboracion
Mas Fuerte

Mejorar la
efectividad del
trabajo en equipo

Mejor Moral Ambiente

Aumentar la Respetuoso

satisfaccion de los

Fomentar un lugar
empleados

de trabajo solidario
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. POSITVAMENTE Miig ,

Conformacion y funcionamiento
del comité de convivencia
laboral

Empresacon
menos de 20
trabajadores

1representante de
los trabajadores
con suplente

1representante de
empleador con
suplente

Empresa con
mas de 20
trabajadores

2 representantes
de trabajadores
con suplente

2 representantes
de empleador con
suplente
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Periodo de vigencia del Comité de Convivencia Laboral ‘

Comité Actual Nuevo Comité
Botlivs povdos afios Notificacionde . . e Dos Iniciar T ——
Eleccion AfioS Renovacion elegidos en su lugar
Comunicar fecha de Abrir proceso para
eleccion/designacion Vigencia de nueva eleccion

dos anos
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Requisitos para ser miembro delp)S|[IVAMENTE Mps

Comité de Convivencia Laboral

>
>

>

Empleo Directo

Empleo directo con la empresa

Competencias
Actitudinales

Actitudinales y comportamentales
clave

Habilidades de
Comunicacion

Comunicacion efectiva y
habilidades de liderazgo
Historial de Quejas

Ausencia de quejas de acoso
laboral recientes
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Reuniones del
comité de
convivencia
laboral

. POSITIVAMENTE MAS .

Reunidon regular
cada 3 meses

¢La situacion

requiere
intervencion Reunion
inmediata? planificada

Reunidn con SST

Verificacion del
plan de trabajo

Determinacion de
actividades

I
Definicién de
capacidades

Convocatoria
extraordinaria



» POSITIVA .

COMPANIA DE SEGUROS

.POSITIVAMENTE MAs .

FASES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

1.FASE
CONFORMACION

ACTIVIDADES

rucine. vdallidid Uc LUITICICIV U Duyuld. LelIUU Uue aivilaje y vuriuiiaciuil.

INFORMAR

CO NVOCATORIA - Que as el comité

POSTULACION

ELECCION

DOCUMENTAR

Para que sirve
Como postularse

Habilidades y competencias

Invitar a postularse
Inscribir postulantes
Indicar fecha de postulacion
Publicar listado de postulados

Estipular fecha de eleccidn

Votacion secreta
Escrutinio publico

Comunicar empleados designados por el
empleador

Informar a los empleados los resultados
obtenidos en la eleccien

Tener en cuentas las evidencias de
convocatoria, postulacion, eleccion

EVIDENCIAS
Listado de asistencia
Registro fotografico

Acta de reunion

EVIDENCIAS

Formato de postulacion

EVIDENCIAS

Tarjeton, formato, voto/ Acta de
eleccion, listado de asistencia

Evidencias de todo el proceso




COMPANIA DE SEGUROS

FASES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

INFORMAR

POSITIVA .POSITIVAMENTE MAs

REUNION Y ELECCION Focona ot ci SR
P RESI DENTE Y Informar funciones dEI_F-residente y del
SECRETARIO o

Elegir presidente y secretario

Acta de conformacion

Capadtacion Ley 1010 de 2006)
Elabarar formatos Cronograma
Elzborar reglamento interno del comite Acta de reunion

ACRSE ACTIVIDADES MBS ¢ \poRaR I PLAN < regamanto o de
DE ACC'DN Reuniones trimestrales

Disefiar estrategias de difusion

Reglamento interno del

Trimestrales y anuales

ELABO RACI{:’}N DE Gestien del comité EVIDEMCIAS

Casos atendidos Informe trimestral

INFDHMES Seguimient 3 Casos

Recomendacionss 3 la alta gerencia

Informe anual

Fuente: Camara de comercio de Bogota. Centro de arbitraje y conciliacion.
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3 FASE GESTION

FASES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO
ATENCION DE
CONFLICTOS

APLICAR
PROCEDIMIENTO PARA EL
ABORDAJE CONFLICTOS

IDENTIFICAR CONFLICTOS

CAPACITAR

.POSITIVAMENTE MAs .

Elaborar rutas de atencion de los
conflictos

Aplicar procedimiento cada vez que
se identifiquen casos de presunto
acoso laboral o conflictos

Se puede obtener informacion de
posibles conflictos por medio de
encuestas de acoso laboral

Formacion en temas que fortalezcan
habilidades para mejorar relaciones
interpersonales ( Resolucion de
conflictos, liderazgo, comunicacion
asertiva, empatia); entre otros

EVIDENCIAS
Ruta de abordaje de conflictos

EVIDENCIAS
Casos atendidos por el comité
Y estado actual de los mismos.

EVIDENCIAS

Resultados de encuesta y plan de
accion

EVIDENCIAS
Personas capacitadas

Listados de asistencia
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POSITIVA .POSITIVAMENTE MAs

FASES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Manual de convivencia EVIDENCIAS

Cddigos de convivencia Listados de asistencia

SENSIBILIZAR

Manejo del conflicto . :
Manual de convivencia

Campatias de buen trato y relaciones

interpersonales Fotografias de actividades

Talleres para reforzar el buen trato y
liderazgo participativo. EVIDENCIAS
Promover las relaciones interpersonales |
positivas
Formacidn de lideres con calidad humana

4. PROMOCION Y

Listados de asistencia

APQOYO SOCIAL

EVIDENCIAS

COMUNICACION
ESTRATEGICA

Dirigidos hacia todos los niveles de la empresa: Estrategias de comunicacion
Folletos, Tips, Plegables, videos, etc disefiados Vi socializados

Listados de socializacion

Fuente: Camara de comercio de Bogota. Centro de arbitraje y conciliacion.
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FASES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

1. La victima diligencia el formato
para presentar la queja por
presunto acoso laboral y-o

conflicto y enviarlo al correo del

CCL.

10. Una ves escuchadas las
partes de manera individual , el
comité sin los sujetos
intervinientes, realizara el
respectivo analisis y establecera
la nueva fecha para realizar la
conciliacion con ambas partes

11. Se realiza la reunidn de
conciliacion generando un plan
de mejoramiento propuestas por
los mismos implicados, dejando
constancia de compromisos y
responsables

Establecer procedimiento para formular la queja

2. El CCL recibe las quejas del
presunto acoso laboral y-o
conflicto, incluidos las pruebas
que lo soportan

9. Realizar la entrevista de
ampliacién individualmente a
cada una de las partes y registrar
la informacion en el acta

12. Realizar seguimiento de 3a 6
meses al cumplimiento de
compromisos y en caso de ser
efectivo este compromiso se
cierra el caso. En caso contrario el
CCL reportara la novedad a la alta
direccion.

3. El CCL verifica el contenido de

la queja, y la identidad de quien

la realiza, registrando el recibido
con un numero de caso

8. Citar por medio fisico o
electrénico de manera individual
a cada una de las partes
involucradas en la queja

13. Archivo de quejas
presentadas al comité de
convivencia laboral , con sus
respectivos soportes
garantizando siempre la
confidencialidad de la
informacién

4. Informar por medio fisico o
electrénico al presidente del CCL
sobre la queja recibida

7.Estudiar de manera confidencial
el caso para establecer si los
hechos constituyen una posible
conducta de acoso laboral

14. Elaboracion de informes
trimestrales y anuales del CCL

5. Solicitar a la secretaria del CCL
la convocatoria de los integrantes
del CLL a la sesién ordinaria o
extraordinaria para estudiar el
caso

6. Citar a sesion ordinaria o
extraordinaria por medio fisico o
electrénico a los miembros del
Comité, indicando el dia, la horay
el lugar de la reunion.

FIN DEL PROCESO
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Responsabilidades del Presidente del COCOLA

Gestionar
Recursos

Gestionar
Recomendaciones

. POSITVAMENTE Mis .

Funciones del Comité de Convivencia Laboral

oa ;= o .- Convocar
e ) 7 s - A -
Reuniones
’ Recibir Quejas
!
,
Preparar
'~ o Agenda
@) .- o (e Presidir
o o - Reuniones

Enviar
Invitaciones

Funciones del secretario/a del Comité de Convivencia (COCOLA):

V

Programar
Reuniones

Comunicar
Recomendaciones

——

Mantener
Registros

Hacer
Seguimiento

e

Informes
Trimestrales
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PosI] cOMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL

Escalada del conflicto

- (@ 0.—0
ik SN )

MALOS
INCOMODIDAD ENTENDIDOS INCIDENTES TENSION CRISIS

En lugar de intentar

Hay comunicacion Se hacen o se dicen cosas Las partes del conflicto
Sensacion de que . hirientes. d ti - : e resolver el problema, se
a6 va mal con deficiente, por tanto la Irentes, aespectvas o tienen diferencias intensas y _ | _ d’d
algoi ?] 2 ﬁo | incomodidad aumenta. Se @menazantes. Se empiezan marcadas y en algunos casos S|Iente a nfeceS| ?

grupo. Se ataca el
“problema”y no a
la persona .

utiliza la evitacién o negativas del otro. Se ataca involucran a mas personas en aersonq N Zu'r de(; conflicto.
confrontacion para asumir ~ Mas ala personaque al el conflicto. Las personas no day un ina ecual ° marlmejo
el conflicto. problema. hablan entre si, y silo hacen Y€ €mociones, 1as cuales

es para buscar culpables. anulan la posibilidad de
dialogo.

‘LA VIDA ESTA LLENA DE CONFLICTOS, LO QUE REALMENTE NOS AFECTA NO ES LO QUE NOS

SUCEDE, SINO COMO REACCIONAMOS A LO QUE NOS SUCEDE”.



En caso de que no hayan funcionado las dos primeras
instancias, el caso se reporta al comité de convivencia
laboral, mediante el mecanismo establecido para tal fin
(Formato de queja).

1

Hablar con el companero con quien se tiene la dificultad,

con el fin de poder establecer un proceso negociacidén o
conciliacion.

Todas las estrategias que se planteen e implementen, deben tener como obijetivo fortalecer habilidades para la resolucién de
conflictos y las buenas relaciones interpersonales. El hecho de lograr que el comité de convivencia sea la ultima instancia
para la mediacion de conflictos, es un proceso que seguramente en algunas empresas no se lograra de una dia para otro; y
que requiere la constancia y el fortalecimiento de una cultura hacia el buen trato y el respeto.



»

Ii%%l!yé ¢Como gestionar el conflicto? +[J(JSI'I'IVAMENTE MAS "

Como abordar las reuniones de casos

Quienes son las personas
involucradas en el conflicto
y  quienes son los
integrantes del Comité de
convivencia labora y que rol
desempenan.

PLANTEAR
ALTERNATIVAS

La funcién que tiene el comité
de convivencia laboral es tratar
los temas relacionados con un
conflicto, y lograr que existan
acuerdos entre las partes.

INDICAR QUE ES EL
COMITE

DEFINIR Y SOCIALIZAR
REGLAS

IDENTIFICAR EL
PROBLEMA

Previamente con las preguntas que

Indlcjar que  es gl Al cllejar claro Idesde uln |n|ca|o comité de convivencia ha realizado
comite de convivencia cuales son 1as regias d€ o4 |55 reuniones individuales y

y otros aspectos
importantes.

*Qué vamos a resolver

*Quiénes lo van a resolver
*Cuando van a cumplir lo pactado
*Como lo van hacer

*Dénde se va a llevar a cabo el
acuerdo

*Por qué lo tienen que hacer

comportamiento se facilita el
desarrollo de toda la reunion.

grupales, ya se ha elaborado un
analisis de la situacion, lo cual le
facilitara identificar la causa que
esta generando el conflicto. GUIA

7 Faet 8 SEGUIMIENTO

Independiente del resultado, es

muy importante que se felicite y Cumplimiento de los
reconozca  positivamente el acuerdos

esfuerzo que hicieron las

personas por dedicar un tiempo

en discutir sus conflictos, por

intentar  solucionarlo 'y por

intentar ponerse de acuerdo



POSITIVA POSTIVAMENTE Mg .

COMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL

Preguntas guia para el Comité de Convivencia:

Es comun que los comités de convivencia laboral, especialmente aquellos nuevos en esta funcion,
tengan dudas sobre como abordar adecuadamente una reunién inicial cuando se presenta una
presunta situacion de acoso laboral o un conflicto entre trabajadores. A continuacion, se presentan
algunas preguntas clave considerando los elementos que intervienen en un conflicto (Persona, ‘
problema, proceso). El objetivo es facilitar que los integrantes del comité de convivencia orienten
las entrevistas con los involucrados en el conflicto y recopilen la informacion necesaria para su

analisis e intervencion.



pOSITIVAMENTE Mis .

COMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL

& Qe cree que origind el conflicto? Describa como inicio y como ha evolucionado.

& Como describe la situacion que esta viviendo? ;De gqué mansra le esta afectando a usted y a las personas involucradas?

& Cual es su mayor preocupacion? ;Y cual cree que es la preocupacion de las ofras personas involucradas? ; Tieng claridad
sobre cudles son los aspectos que se deben solucionar?

i Considera que hay otros problemas que se afiadieron al conflicto inicial?

£ Como describiria la comunicacion con la otra parte involucrada?
£ Como es la dindmica laboral que debe mantener con la otra parts involucrada? Describa como se desarmolla esta relacion en el
dia a dia.

& Qg atras personas estan siendo afectadas por la situacion o fienen algin tipo de influencia sobre esta?

£ Qué emociones y pensamientos le genera la situacion que esta viviendo? ;Qué cres que siente y piensa la otra parte
involucrada?

£ Como |2 gustaria que se resolviera la situacion? ; Como cree que les gustaria a las ofras partes involucradas que se resohviera?

i Cuadles son las propuastas que tiene para resolver el conflicto?

£ Clué personas cree gue podrian ayudar a resolver |a situacion v de qué manera?

En las respuestas que den los involucrades se debe identificar:

Detectar las fallas en la comunicacion y opciones de mejora

Cuales fueron los detonantes del conflicto v que situaciones lo mantiensn

¢ Como es la gestion de emociones de cada una de las partes involucradas? |dentificar oportunidades de mejora

;Cudles son 10s intereses y necesidades que los trabajadores involucrados tienen en comun, o los gue definitivamente son
opuestos y no se llega a un acuerdo?

¢ Hay desacuerdes vy acuerdos comunes y alcanzables que los involucrados en el conflicto puedan aceptar?

& Quignes estan siendo afectados/as por el conflicto y pueden influir en el resultado? Identificar si existe algin fipo de alianzas.

¢ Cudles son las personas que podrian tener un papel constructivo y ayudar a establecer acuerdos en este conflicto?




POSITIVA POSTIVAMENTE Mg .

Implementar acciones para
intervenir y controlar los riesgos
psicosociales prioritarios,
promoviendo una cultura de no
violencia.

Involucrar a los trabajadores en

o la definicion de estrategias
Medidas | para prevenir la violencia
correctivas del B ciboral
acoso laboral
Segun la Resolucion 2646 de % ) | Permitir el traslado de un
. \ , /|  trabajador a otra drea si lo
2008, las empresas deben: ‘ ' recomienda el médico tratante

o0 el Comité de Convivencia.

Establecer un procedimiento
interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para
corregir conductas de acoso y
garantizar un ambiente laboral
seguro.




COMPANIA DE SEGUROS

7) POSITIVA . POSITVAMENTE Mis ,

Usted trabaja en una empresa desde hace tres
afos. En los ultimos meses, su jefe directo ha
empezado a excluirlo de reuniones importantes,
a criticarlo duramente frente a sus compaferosy
a sobrecargarlo de trabajo con plazos imposibles.
Ademas, ignora sus logros y suele hacer
comentarios sarcasticos sobre su capacidad.

;Como le comunicaria al jefe que su
comportamiento le esta afectando?
;Qué le diria para hacerle saber que se siente
violentado sin escalar el conflicto?
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ASPECTOS IMPORTANTES POR TENER EN CUENTA PARA EL OPTIMO
DESEMPENO DEL COMITE DE CONVIVENCIA

Identificar
Necesidades Implementar el Plan de
Evaluar el cumplimiento Trabajo
normativo y diagnosticar el Realizar reuniones y
clima laboral actividades de prevencion

Disenar un Plan de Monitorear y Evaluar

Acompanamiento Monitorear el progreso y

Seleccionar recursos y ajustar estrategias

planificar la formacion
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COMPANIA DE SEGUROS

Recursos de la ARL para la implementacion del programa

En este Contenidos anexos al programa
documento de asesoria y asistencia técnica

-lista de chequeo de e Presentacion en powerpoint de apoyo para facilitar la
funcionamiento del Comité sensibilizacion con los trabajadores.

de Convivencia Laboral. e Guia del programa de asesoria y asistencia técnica para la
-Procedimiento del Comité gestion de los comités de convivencia.

de Convivencia Laboral. e Ficha metodologica la cual resume el contenido de la guia
-Formato del informe del programa.

trimestral. e Cartilla del Comité de Convivencia Laboral (En esta cartilla
-Formato de la guia de podrdn encontrar modelos de formato de queja, formato

entrevista para el acoso de seguimiento y formato de acta de compromiso).
laboral. e Protocolo de prevencion y actuacion frente al acoso
) -Formato de acuerdo de laboral del Ministerio de Trabajo.
B\ confidencialidad. e Cuestionario de tamizaje para medir la afectacion
" ‘,}—Reglomento del Comité de emocional (Escala de Goldberg). Este cuestionario se
B Convivencia Laborall. realiza a través de la plataforma tecnoldgica psicobox.




POSITIVA ,POSITVAMENTE Mg ,

COMPANIA DE SEGUROS

Recursos de la ARL para la implementacion del programa

Programas de la Cursos de prevenciony
estrategia promocion en plataforma
“POSITIVAMENTE MAS"” Posipedia:

e Prevencion de la violencia
laboral, sexual y de
género.

e Equidad, igualdad con
enfoque de género en el
5G-SE1.

e Fortalecimiento del
liderazgo empoderado.

e Brigadistas Emocionales

e Prevencion del estrés.

e Prevencion del acoso
laboral.

e Prevencion de riesgos
psicosociales.

e Primero auxilios
psicologicos



POSITIVA .POSITVAMENTE Mis ,

COMPANIA DE SEGUROS
TEMA LINK RECURSO
Comité de Convivencia Laboral https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/ Audio
Prevencion del acoso laboral en los entornos https://posipedia.com.co/portfolio/prevencion-del-acoso- Audio
laborales laboral/

https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-fecha- Video Conferencia
agosto-23-2022/

Manejo de conflictos para la promocion de

ambientes de sana convivencia y prevencion del

acoso laboral

Conversaciones que parecen dificiles https://posipedia.com.co/portfolio/conversaciones-que- Video Conferencia

parecen-dificiles/

Regalando buenas relaciones laborales https://posipedia.com.co/wp- Juego '

content/uploads/2019/07/relaciones-laborales.pdf

. o https://posipedia.com.co/portfolio/la-conversacion-para-la- _ .
La conversacion para la negociacion o Video Conferencia
negociacion/

Programa master 13 competencias (Solucién para el https://posipedia.com.co/programa-master/ Curso

fortalecimiento de las condiciones y competencias

relacionadas con la salud mental)
Cartilla comité de convivencia laboral Cartilla del Comité de Convivencia Laboral (CCL) - Cartilla

POSITVAMENTE Mg ,

posipedia.com.co



https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-para-la-promocion-de-ambientes-de-sana-convivencia-y-prevencion-del-acoso-laboral-fecha-agosto-4-2022/
https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-para-la-promocion-de-ambientes-de-sana-convivencia-y-prevencion-del-acoso-laboral-fecha-agosto-4-2022/
https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-para-la-promocion-de-ambientes-de-sana-convivencia-y-prevencion-del-acoso-laboral-fecha-agosto-4-2022/
https://posipedia.com.co/programa-master/
https://posipedia.com.co/programa-master/
https://posipedia.com.co/programa-master/
https://posipedia.com.co/wp-content/uploads/2022/10/CARTILLA-COMITE-DE-CONVIVENCIA-LABORAL-CCL-1.pdf
https://posipedia.com.co/wp-content/uploads/2022/10/CARTILLA-COMITE-DE-CONVIVENCIA-LABORAL-CCL-1.pdf
https://posipedia.com.co/wp-content/uploads/2022/10/CARTILLA-COMITE-DE-CONVIVENCIA-LABORAL-CCL-1.pdf

Dale click al botdn rojo para
iniciar la ruleta y para detenerla
luego responde la pregunta que
te corresponda.

Funciones del
comité de

convivencia
laboral
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