PROCESO GESTION DELTALENTO [ s o a1t 11

e *x 8 El futuro Mininterior AR A i6
\ es de todos ST ité i i Version: 1
3 CoIOMBIA Manual Comité de Convivencia

Laboral Vigente Desde:
29/03/2022

DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS DE COLOMBIA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

MANUAL DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

DIRECCION NACIONAL

BOMBEROS
COLOMBIA

COPIA NO CONTROLADA 15/04/2021
Paginal | 15

Av. Calle 26 N°69 - 76 Torre 4 (Agua) Piso 15

\ / / /
P e N / / Ediificio Elemento - Bogota DC.
&7 El futuro o< | Mininterior Tel.: 57 (1) 5557926 Ext.: 201 - 205
E-mall: atencionciudadano@dnbc.gov.co

Cel.: 310 241 4387
Web: dnbc.gov.co




PROCESO GESTION DELTALENTO [ s o a1t 11

— HUMANO

e *x 8 El futuro Mininterior AN T i6

% es de todos ST ité i i Version: 1
? _ COLONEIA Manual Comité de Convivencia

Laboral Vigente Desde:
29/03/2022

INTRODUCCION

Este manual es una invitacion a promover y cumplir con todas las obligaciones, responsabilidades y
deberes en nuestro lugar de trabajo, manteniendo asi una buena conducta, una actitud positiva y
alcanzando la realizacidn de nuestras actividades correctamente, para de esta forma, lograr
desempenarnos en un ambiente laboral armdnico que contribuya a nuestro desarrollo personal y
profesional. Debido a esto, la DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS DE COLOMBIA. se compromete a
cumplir con todas las leyes, decretos, resoluciones y demds normas que sean expedidas para
reglamentar el abordaje del acoso laboral y una sana convivencia.

La ley 1010 de 2006, proferida por el Congreso de la Republica, tiene como objetivo prevenir, corregir
y sancionar las diversas formas de agresiéon, malirato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo y
en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades
econdmicas en el contexto de una relacion laboral, privada o publica. De este modo, nuestra
entidad, en la buUsqueda de acatar lo dispuesto en la resolucidn 652 del 30 de abril del 2012,
expedida por el Ministerio del Trabajo, da cumplimiento a la conformacién del comité de convivencia
laboral. Dicho comité deberd implementar acciones concertadas de orden administrativo que estén
relacionadas con el clima laboral y establecerd medidas especiales que se enfoquen en el
mejoramiento de la calidad de las normas de convivencia. De igual forma deberd realizar
actividades tendientes a generar conciencia colectiva de convivencia en la insfitucion, que
promuevan el frabajo en condiciones dignas y justas y la armonia entre quienes comparten la vida
profesional.
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1. OBIJETIVO

Definir la metodologia para la eleccidon y conformaciéon del Comité de Convivencia Laboral
(CONVILAB), asi como los pardmetros para su funcionamiento acorde a los criterios definidos por la
normatividad legal vigente. Con el fin de prevenir las conductas de acoso laboral en la Direccidn
Nacional de Bomberos de Colombia.

2. ALCANCE

Todas las dreas o procesos de la DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS DE COLOMBIA, comprende
desde la recepcidn de la queja o sugerencia, y hasta el cierre del caso o propuestas de mejora por
parte del Comité de convivencia laboral.

Debe tenerse en cuenta que el Comité de convivencia laboral solo podrd actuar en agquellos casos
en donde estdn involucrados funcionarios que estén vinculados a la entidad, mediante vinculacion
legal y reglamentaria, el comité por ningln motivo puede conocer de casos relacionados con
conftratistas; lo anterior por expresa disposiciéon legal

3. DEFINICIONES

¢ Contrato de trabajo: Aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o
subordinacién de la segunda y mediante remuneracion (Cédigo Sustantivo del Trabajo -
Decreto Ley 2663 de 1950).

e Miembro del Comité de Convivencia Laboral: Persona natural, vinculada a través de
contrato de trabajo con la Direccidn nacional de Bomberos, elegida por votacion popular
o designada directamente por la alta direccidn; quien, en cumplimiento de sus funciones
senaladas en la normatividad vigente (Resoluciéon rectoral 1123 de 2018).

e Relacién Laboral: Consta de tres elementos determinantes para que ésta exista y advierte
que la relacion laboral no deja de serlo por razén del nombre que se le dé (Cdédigo
Sustantivo del Trabajo - Decreto Ley 2663 de 1950).

e Acoso Laboral: foda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato,
un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el frabajo, o inducir
la renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

e Acusado: se refiere a la persona que estd siendo sujeto de procedimiento interno de
acoso laboral, en calidad de presunto victimario.

e Comité de Convivencia: es la instancia que fomenta la armonia y la convivencia,
promueve las actividades para fortalecer el crecimiento en valores de los funcionarios
integrantes, asi como evalia y media los conflictos que se presenten dentro de la
Institucion.
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e Conducta: es el comportamiento humano activo u omisivo frente a los vinculos que
establece en su entorno. Acciones que desarrolla un sujeto frente a los estimulos que
recibe, es decir, la manera en que la persona se comporta en diversos dmbitos y espacios
de su vida.

e Consenso: acuerdo o aceptacion del consentimiento de una mayoria de miembros.

e Desproteccion Laboral: foda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

e Discriminaciéon Laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad,
preferencia politica o situacion social que carezca de toda razonabilidad desde el punto
de vista laboral.

¢ Entorpecimiento Laboral: toda accidn 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, ocultacidén o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

¢ Inequidad Laboral: asignacion de funciones a menosprecio del tfrabajador.

e Ley 1010 de 2006: es la norma por medio de la cual se define, previene, corrige y sanciona
las diversas formas de agresién, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo y en
general todo ulfrgje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan sus
actividades econdmicas en el contexto de una relacion laboral privada o publica.

e Madltrato Laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual; toda expresidon verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o
los derechos a la intimidad y al buen nombre.

e Persecucién Laboral: reiteracion o evidente arbitrariedad que permitan inferir el propdsito
de inducir la renuncia del empleado o trabajador mediante la descalificacion.

e Plan de mejora: es el conjunto de medidas de cambio que han sido tomadas en conjunto
por las partes para construir, renovar y promover la convivencia laboral.

e Queja: es un escrifo o comunicacién a través del cual se pone de manifiesto la
insatisfacciéon de una persona respecto de una situacion que estd padeciendo en el
entorno laboral.

e Sancioén: consecuencia o efecto de una conducta que constituye infraccién de la norma,
ley o reglamento.
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¢ Seguimiento de compromisos: se verifica el cumplimiento de los acuerdos adquiridos enfre
las partes involucradas.

4. NORMATIVIDAD

e Ley 1010 de 2004: 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.

o Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

e Resolucién 2646/2008: por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades
para la identificacién, evaluacién, prevencidn, intervencidén y monitoreo permanente de la
exposicidon 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 conformacion y funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral en entidades puUblicas y empresas privadas y se dictan ofras
disposiciones.

e Resolucién 1356 de 2012: Por la cual se modifica parcialmente la Resoluciéon 652 de 2012.

e Resolucién 312 de 2019 del Ministerio del Trabajo. Por la cual se definen Estdndares Minimos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG — SST.

¢ Resoluciéon 2404 de 2019 del Ministerio del Trabajo. Por la cual se adopta la Bateria de
Instrumentos para la Evaluacién de Factores de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General
para la Promocién, Prevencion e Intervencion de los Factores Psicosociales y sus Efectos en la
Poblacién Trabajadora y sus Protocolos Especificos y se dictan otras disposiciones.

5. POLITICAS

La Direccidn Nacional de Bomberos consiente de establecer mecanismos de prevencion y mediacion
de las conductas de acoso laboral, ha creado el Comité de Convivencia Laboral, el cual, en
conjunto con todos los servidores publicos de la entidad, establecerd actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva el frabagjo en condiciones
dignas v justas; la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente de la entfidad,
ademds. Ademds, que proteja la intimidad, la honra, la salud mental vy libertad de personas en el
frabajo.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Comité de Convivencia Laboral tendrd Unicamente las siguientes funciones:

e Recibiry dar tfrdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e 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.

e Escuchar alas partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.
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e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

e 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.

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

e 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 Nacioén.

e 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 gestion del comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y salud ocupacional de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

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

6.1. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE:
e Convocar alos miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.

e Tramitar ante la administracion de la entfidad puUblica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

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

Nota. En caso de ausencia del presidente ya sea temporal o definitiva, asistird el suplente
designado para su reemplazo.

6.2. FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE: El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir
entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

e Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
sifuaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

e Enviar por medio fisico o electronico 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.
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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 documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

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

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

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 gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados
a la alta direccién de la entidad.

Nota. En caso de ausencia del presidente ya sea temporal o definitiva, asistird el suplente
designado para su reemplazo.

7. DESARROLLO.

7.1. INTEGRANTES DEL COMITE: El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2)
representantes del empleador y sus respectivos suplentes y dos (2) de los empleados, con los
respectivos suplentes.

7.2. DESIGNACION: El empleador designard directamente a sus representantes y los empleados
elegirdn los suyos a través de votacién secreta que represente la expresién libre, espontdnea
y auténtica de todos los funcionarios, mediante escrutinio publico (fisico o electrénico), cuyo
procedimiento deberd ser adoptado e incluirse en la convocatoria de la eleccién.

7.2.1.Representantes del empleador: serdn elegidos por el Capitdn en Jefe de la Direccién
Nacional de Bomberos de Colombia.

7.2.2.Representantes de los Trabajadores: Los trabajadores elegirdn sus representantes a través
de votacién secreta mediante eleccion popular.

7.2.2.1. Convocatoria: se comunicard por correo electrénico a tfodos los tfrabajadores; la
apertura del proceso de eleccidn para la conformacién del Comité, a fin de que
quienes deseen pertenecer al comité puedan ejercer su derecho de postulacion.
La convocatoria se establecerd a través de Memorando.

7.2.2.2. Inscripcion: Se llevard a cabo a fravés de envio de correo electrénico con la
informacion solicitada o personalmente en el proceso de gestion de Talento
Humano.

7.3. VOTACION: En el proceso de eleccién se reconoce los siguientes fipos de votos:
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7.3.1.Voto vdlido: Se considera aquel que tiene claro una opcién marcada de los candidatos
inscritos.
7.3.2.Voto invdlido: Cuando marca mds de una opcién o que no es marcado.

7.3.3.Voto en blanco: Este voto se considera una expresion de disentimiento o inconformidad
con los candidatos que estdn inscritos. Los votos totales para la eleccién son la suma de
los votos vdlidos y los votos en blanco, y ganan los que tengan la mayoria de los votos
vdlidos. Cuando el voto en blanco es mayor a la mitad mds uno, se debe repetir de
nuevo la convocatoria y el proceso de eleccién.

7.4. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE: La Direccién Nacional de Bomberos de
Colombia deberd garantizar un espacio fisico para las reuniones y demds actividades del
Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y
realizar actividades de capacitacién para los miembros del Comité sobre resolucidén de
conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo.

7.5. PERIODO DEL COMITE: El periodo del Comité serd de dos (2) afos a partir de la conformacion
del mismo, que se contard desde la fecha de la comunicacidn de la eleccion y/o
designacion.

7.6. REUNIONES DEL COMITE: El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada 3
meses y sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes, extraordinaricamente cuando se
presenten casos o actividades que requieran de su inmediata intervencion y podrd ser
convocado por cualquiera de sus infegrantes.

7.6.1. Reuniones ordinarias: son las convocadas por el Presidente, las cuales se realizan cada
tres meses, soélo serdn vdlidas con la asistencia de la mitad mds uno de sus integrantes.

7.6.2. Reuniones extraordinarias: Cuando los integrantes del Comité consideren que deben
reunirse en fechas adicionales a las ordinarias, podrdn ser convocadas por cualquiera de
sus integrantes y serd vdlida con la asistencia de la mitad mds uno de sus integrantes.

En cada reunidn se readlizard un acta en la que se determinard la naturaleza de la
reunién, la fecha, el lugar de la reunidn, asuntos tratados, compromisos, tareas vy
responsables. Las actas serdn firmadas por todos los integrantes del Comité y estardn
bajo la custodia del Secretario. Cada cta deberd ser firmada por los miembros del
Comité que asistieron a la reunion correspondiente.

7.6.3. Conservacion: Para la conservacién de las actas se implementard un archivo
confidencial especial que serd de libre consulta para los miembros del Comité. Este
archivo se encontrard bajo la custodia del secretario (a) del Comité de convivencia
laboral.

7.6.4.Decisiones del comité: El Comité adoptard sus decisiones por la via del consenso; en
tanto, en el caso de no ser posible éste, las decisiones se tomardn a través del sistema de
mayoria simple. En caso de que se presente un empate, se llamard a un miembro
suplente del Comité, de acuerdo con el orden de votacion, para que dirima el empate
con su voto.
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7.7. REEMPLAZOS: Los suplentes de los representantes, tanto del empleador como de los
empleados, serdn convocados por el resto de los integrantes del Comité en los eventos de
ausencias temporales o definitivas de algunos de sus integrantes principales. Serdn suplentes
numeéricos en el orden de votacién en que hayan sido elegidos.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos integrantes suplentes, estos se escogerdn en
orden de votacion, entre los demds candidatos inscritos para la eleccién de integrantes del
Comité, cuando se trate de los suplentes de los representantes de los empleados

7.8. DEBERES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE:

Ademds del cabal cumplimiento de las normas constitucionales, legales, reglamentarias y
contfractuales, los integrantes del Comité tienen los siguientes deberes:

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

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas o excusarse vdlidamente.

e Guardar estricta confidencialidad y reserva con la informacion que conozcan en
ejercicio de sus funciones.

o Contribuir proactivamente al logro de los acuerdos necesarios para las decisiones del
Comité.

e Asumir los compromisos de capacitacidon necesarios para el buen desempeno de sus
funciones.

e Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.
7.9. INHABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE:

e No podrdn ser parte del Comité los empleados a quienes se les haya formulado una queja
de acoso laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral en los seis meses anteriores a
su conformacion.

e Siempre que un integrante del Comité considere que existe algun factor que impida su
actuacién con la autonomia e imparcialidad necesarias, deberd manifestarlo a los demds
integrantes del Comité, para que estos se pronuncien al respecto.

¢ Cuando un empleado o empleados presenten una queja y evidencien motivos que
afectan la autonomia o imparcialidad de alguno de los integrantes del Comité para
decidir en un caso concreto, se deberd analizar si los motivos son razonables y suficientes
para determinar su participaciéon o no.

7.10. CAUSALES DE RETIRO: Son causales de retiro de los integrantes del Comité de
Convivencia Laboral, las siguientes.

e Laterminacion del contrato de trabajo.

e Haber sido sujeto de la imposicidon de sancién disciplinaria por falta grave como
empleado.
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e Haber violado el deber de confidencialidad y reserva como integrante del Comité.
e Faltar a mds de tres (3) reuniones consecutivas sin excusa vdlida.

e Incumplir en forma reiterada a los deberes que le corresponde como integrante del
Comité.

e Larenuncia presentada por el integrante del Comité.

La decision de mencionados anteriormente debe ser aceptada por el resto de los integrantes
del Comité e informada a quienes lo eligieron.

7.11. CAPACITACION PARA LOS INTEGRANTES DEL COMITE.

El Comité realizard actividades de capacitacién conjunta para todos sus integrantes sobre resolucidon
de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento
del mismo.

Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste deberd recibir dichas capacitaciones,
para asegurar su idéneo desempeno dentro del drgano

7.12. FUNCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de convivencia laboral en procura de la proteccion de los funcionarios, tendrdn a
su cargo funciones, preventivas y correctivas, para lograr asi la prevencién y correccién de
conductas de acoso laboral.

7.12.1. funciones preventivas:
a) Capacitaciones
e Capacitacion en campanas de divulgacion preventivas de Acoso Laboral.
e Conversatorios.
e Capacitacién sobre normativa pertinente.

Debe tenerse en cuenta que las capacitaciones mencionadas anteriormente, tienen el firme
propdsito de prevenir las conductas de acoso laboral desde la divulgacion, conocimiento y
sensibilizacién de la poblacién tfrabaojadora con el objetivo de mantener excelentes
relaciones interpersonales, una sana convivencia y un éptimo clima organizacional.

b) Creacidn de espacios de didlogo. Evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen
trato al interior de la entidad.

c) Diseno y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores.

d) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y hdbitos que promuevan la
vida laboral conviviente.
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e) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones entre companeros que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
hdbitos.

f) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos al interior de la entidad, que afecten la dignidad de las personas,
senalando las recomendaciones correspondientes.

g) Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la entidad o el Comité
para desarrollar el propdsito de prevencidn y correccién del acoso laboral.

7.12.2. Funciones correctivas:

7.12.2.1. PROCEDIMIENTO DE QUEJAS.

7.12.2.1.1. Recepciéon Queja. El Comité recibird las quejas interpuestas por los
funcionarios a fravés de los siguientes mecanismos, que propenden por
garantizar la confidencialidad del proceso:

A través del diligenciamiento de formato en fisico disenado para tal
efecto, (Anexo 1. Formato para presentar quejas o denuncias de presuntos
casos de acoso laboral y de sugerencias para el Comité de Convivencia
Laboral). El cual se encontrard disponible junto al buzén de recepcién de
guejas o denuncias de presunto acoso laboral (Pasillo frente a Gestion de
Talento Humano). Formato para interponer una queja por acoso laboral o
sugerencia ante el comité de convivencia laboral, una vez diligenciado se
depositard en el buzdn e quejas y sugerencias ubicado al fondo del pasillo
del primer piso al lado izquierdo de las escaleras que conducen al segundo
piso de la Enfidad, adjuntando si es del caso, las correspondientes pruebas,
el respetivo buzdn serd revisado semanalmente por el secretario del
Comité con el fin de verificar la existencia de quejas o sugerencias
interpuestas y dar su respectivo trdmite

a) Solicitud por escrito radicada por alguno de los miembros del Comité de
requerir la intervencién del mismo en algin caso observado en particular.

b) Cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros
del Comité, para la solucién de situaciones constitutivas de acoso laboral.

7.12.2.1.2. Calificaciéon Previa: El Comité deberd verificar la informaciéon de la
queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en los articulos 2 0 7 de
la Ley 1010 de 2006. EIl Comité podrd apoyarse en el concepto del asesor
laboral de la entidad, que en este caso actuard en calidad de perito.

Del andlisis de que realice el Comité de Convivencia podrd:

a) Si el Comité determina que el asunto descrito en la queja no se enmarca
en las conductas de acoso laboral persistente y demostrable, le
comunicard mediante memorando dirigido al quejoso dentro de los diez
(10) dias siguientes a la recepcidén de la queja de su decision,
especificando su justificacion.
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b) Si el asunto se encuadra dentro de la temdatica del acoso laboral, el
Comité de convivencia laboral de la DIRECCION NACIONAL DE BOMBEROS
DE COLOMBIA, notificard mediante memorando y dard traslado al
acusado dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la valoracién de la
qgueja elevada en su contra, con su respectiva copia de la misma
adicionalmente se debe expresar que la contestacién se debe realizar 5
dias hdbiles siguientes a su notificacion.

c) Contestacion de la queja por parte del acusado, se deberd presentar
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su notificaciéon, en la cual
deberd realizar un pronunciamiento expreso sobre los hechos de la queja
con indicacién de los que admite y los que niega, podrd interponer las
excepciones contempladas en el articulo 18 de la Ley 1010 de 2006,
ademds de las que pretenda hacer valer, aportard las pruebas sobre las
que basa su defensa y solicitard las que considere necesarias.

d) Posteriormente, se llegard a la siguiente etapa del trdmite, que es la
correspondiente a la verificacién de los hechos, por parte del Comité.

7.12.2.1.3. Aspectos probatorios: Los miembros del Comité deben realizar las

COPIA NO CONTROLADA
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diligencias tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las circunstancias
en que los hechos han ocurrido. Para lo cual:

a) Citard individualmente mediante memorando a cada una de las partes
involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron
lugar a la misma, mediante una versién libre.

b) De ser necesario se recepcionard los testimonios correspondientes y se
realizard todas las actuaciones tendientes a la obtencidon de las pruebas
del caso en particular.

c) Después de verificar la queja, la contestaciéon, y las versiones libres, el
Comité determinard la pertinencia y conducencia de realizar la citacién
mediante memorando a diligencia de conciliacion.

d) El Comité notificard a las partes quejoso y acusado, dentro de los quince 15
dias contados a partir de la contestacion o no contestacién de la queja, la
fecha y hora en que se celebrard la diligencia de conciliacion.

e) Las sesiones probatorias deberdn adelantarse manifestando tanto al
funcionario que presenta la queja, como al presunto acosador, esta etapa
del proceso es un escenario en el que en primera instancia se pretenden
construir soluciones negociadas para lograr un buen ambiente laboral en
la empresa.

Los miembros del Comité deberdn construir una o varias férmulas conciliatorias
previo a citar a las partes a la audiencia de conciliacién, teniendo en cuenta
las valoraciones previas que se hayan realizado por parte del equipo de las
pruebas y versiones de las partes involucradas; lo anterior, con el fin de
proponerla, en caso de que las partes no tengan férmulas concretas de
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arreglo del conflicto surgido o no sean acogidas las propuestas hechas por
parte y parte.

Debe tenerse en cuenta, que dentro de la audiencia de conciliacién el comité
escuchara atentamente las férmulas de conciliacidn que tengan las partes
para superar el inconveniente surgido, con el fin que el comité ayude
mediante la persuasidén a la perfeccidén del mismo y dar finiquito el conflicto
surgido; en caso contrario, es decir que las partes, no llegue a un acuerdo en
relacion a su proposiciones, el comité propondrd la o las férmulas de
conciliacién construida por el equipo, con el fin de superar las situaciones que
fueron sometidas a su consideracion.

De la diligencia de conciliacién, se suscribird un acta en donde se indique los
acuerdos totales o parciales que se lograron, pero también si no hubo acuerdo
entre las partes. Acta de conciliacién.

El Comité tendrd un término maximo de un (1) meses para responder a und
queja por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue
presentada. Las vacaciones de los miembros del comité suspenden dicho
término.

7.12.2.1.4. Garantias Contra Actitudes Retaliatorias Contra la Victima de Acoso
Laboral: A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado
peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos se entenderd que la terminacion unilateral del contrato de
trabajo de la presunta victima del acoso laboral que haya ejercido los
procedimientos preventivos, correctivos, carecerdn de todo efecto cuando se
proliferan dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticidn o queja, siempre y
cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique
la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

7.13. RELACION DEL COMITE CON LAS AUTORIDADES.

7.13.1. Internas: Recibir y atender, a través del Presidente del Comité, las comunicaciones que
le formulen las autoridades administrativas:

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

c) Acreditando las actividades pedagdgicas llevadas a cabo para prevenir el acoso
Laboral.

7.13.2. Avutoridades judiciales: Acreditar ante el juez que esté adelantando el trdmite
sancionatorio, promovido por un exfuncionario (renuncia por acoso laboral) o por un
funcionario (demanda por acoso laboral):

a) Los procedimientos preventivos llevados a cabo en el caso especifico.

b) Los procedimientos correctivos llevados a cabo en el caso especifico.
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c) La ausencia de conocimiento del caso, si a ello hubiere lugar.
7.14. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL.

Cuando, a juicio del Ministerio publico o del Juez laboral competente, la queja de acoso laboral
carezca de todo fundamento fdctico o razonable, se impondrd a quien la formuld una sancién de
multa entre medio y fres salarios minimos legales mensuales. Igual sancién se impondrd a quien
formule mds de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos. Siguiendo lo
establecido en la Ley 1010/2006.

7.15. VIGENCIA Y MODIFICACION

El presente manual, rige a partir de su publicacién y tendrd vigencia de manera indefinida a menos
gue disposiciones normativas posteriores, obliguen a su modificacion, sustitucién o eliminacion.

No obstante, o anterior por razones de necesidad manifiesta debidamente justificada y dentro del
marco legal podrd modificarse este manual con la intervencién de los miembros del Comité de
convivencia laboral mediante decision adoptada a través de una reunién especial FECHA 29/03/2022

7.16. ANEXOS

Anexo 1. Formato convocatorio representante del comité de convivencia por parte de trabajadores.
Anexo 2. Acta de apertura, cierre, escrutinio y eleccién de representantes del Comité de Convivencia
Laboral por parte de los tfrabajadores.

Anexo 3. Acta de conformacion del Comité de convivencia laboral.

Anexo 4. Acta de reunién.

Anexo 5. Formato para interponer una queja por acoso laboral o sugerencia ante el Comité de
convivencia laboral.

Anexo 6. Acta de conciliacién.

Anexo 7. Oficio de confidencialidad

8. CONITROL DE CAMBIOS.

FECHA CAMBIO VERSION

29/03/2022 Emisién Inicial Oficial 1

Elaborado por: Revisado y Aprobado por: Revisidon metodolégica:

Nombre: Nombre: Nombre:

Leidy Chavarro Charles Benavides John Jairo Beltran

Cargo: Confratista SST Cargo: Director General Cargo: Contratfista  Gestion  de

Andlisis y Mejora Continua

Fecha: 29/03/2022 Fecha: 29/03/2022 Fecha: 29/03/2022
Firma: Firma: Firma:
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