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LABORAL

Funciones y Responsabilidades
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VIGILADO

COMITE DE CONVIVENCIA:
Medida preventiva

é conciliatorio y

FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIAL

Condiciones
psicosociales cuya
identificaciony
evaluacién muestra

efectos negativos en
la saludy el
desempeiio de los

trabajadores.

N

Clima

ACOSO LABORAL

Conducta ejercida
sobre un trabajador
encaminada a
infundir miedo,

angustia, y a causar
perjuicio laboral,
generar
desmotivaciéon o
inducir la renunci

«

Organizacional

Procedimiento
interno
confidencial,

efectivo para

prevenir las
conductas de
Acoso laboral.
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pania de Seguros deVida SA

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA Colmena Comy
DE COLOMBIA

VIGILADO

Riesgos Psicosociales

A

Extralaborales

Intralaborales

Comprende los aspectos intralaborales, extralaborales y las
condiciones individuales, los cuales en una interrelacion dinamica,
mediante percepciones y experiencias, influyen en la salud y el
desempenfo de las personas. (Resolucion 2646 de2008)
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paiia de Seguros de

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA Colmena Comy
DE COLOMBIA

VIGILADO

Ley 1010

de 2006,

Creada
con el fin
de
combatir el
acoso
laboral.

Resolucio
n 2646 de
2008

Intervencio
n del
riesgo

Psicolabor
al-
Conformar
CCLy
establecer
un

Resolucio
n 652 de
2012

La cual
establece
la
conformaci
ony
funcionami
ento del
comité de
Convivenci

Modificacio
nesala
Resolucion
652 de
2012,

por

medio de la
cual se
determind
la
conformacio

NORMATIVIDAD DEL COMITE

Resolucién
2404 de
2019 por la
cual se
adopta la
bateria de
instrumento
s para la
evaluacion
de riesgo
psicosocial

Circular 041
de 2020
Lineamiento
s par el
trabajo en
casa

Circular 064
de 2020
Acciones

minimas de

evaluacion e

intervencion

de los
factores de
riesgo
psicosocial,
promocién
de la salud
mental y
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ompaiia de Seguros deVida SA

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA Colmena Ci
DE COLOMBIA

VIGILADO

FUNCIONES DEL COMITE

Recibir y dar tramite a las

EES de manera confidencial

Adelantar reuniones con el fin
de crear un espacio de diadlogo
entre las partes involucradas,
promoviendo mutuos
acuerdos para llegar a una
solucion

Examinar los casos puntuales

Escuchar las partes
involucradas de manera
individual sobre los hechos

Formular el plan de mejora
concertado entre las partes,
para construir, renovary
promover la convivencia
laboral.
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DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA Colmena Compaiia de Seguros deVida SA

VIGILADO

FUNCIONES DEL COMITE

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
qgueja, verificando su compromiso

En casos de que no lleguen a un acuerdo entre las partes el Comité de Convivencia
Laboral debera remitir la queja a la alta direccidn.

Presentar a la alta direccidn las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, informe anual de resultados de la
gestion del comité e informes requeridos por los organismos de control.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento a los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
la gerencia
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CIA FINANCIERA - Colmena Compaia de Seguros de Vida SA.

SUPERINTENDENC]
DE COL

VIGILADO

PERFIL DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
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Liderazgo

Resolucion de conflictos
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TENDENCI: FLNANCXEU Colmena Compaiia de Seguros deVida SA

SUPERIN
DE COLOMBL

VIGILADO

ELECCION DE INTEGRANTES

CCION.
REPRESENTANTES

El empleador designa directamente a sus
representantes

Los trabajadores elegiran a sus representantes a
través de votacion secreta

El periodo de los miembros del comité de
Convivencia Laboral sera de 2 afios, a partir de su
conformacion que se cuenta desde la fecha de la
comunicacién de la eleccion y/o designacion.

O Colmena

Seguros



FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE

Tramitar ante la Gestionar ante la
administracion de la gerencia los recursos
empresa las requeridos para el
recomendaciones funcionamiento del
aprobadas en el comité comité.

Convocar alos
miembros del comité a

Presidir y orientar a las
reuniones ordinarias y

extraordinarias en
forma dinamicay eficaz

las sesiones ordinarias
y extraordinarias

NCIERA Colmena Compaiia de Segurr

SUPERINTENDENCIA FINA!
DE COLOMBIA

VIGILADO
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ompaiia de Seguros deVida SA

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA Colmena Ci
DE COLOMBIA

VIGILADO

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE

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 lo soportan

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extra
ordinarias, indicado dia, hora, y lugar de la reunion.

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.

O Colmena

Seguros



<
v
g
3
E"
+
2
i
(V]
!
(V]
g
g
5
S
5
v]
28
F
oo
E
-4
g
?

VIGILADO

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE

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

Citar conjuntamente a los trabajadores involucradas en las quejas
con el fin de establecer compromisos de convivencia

Elaborar el orden del dia y las actas del comité de cada una de las
reuniones

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

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA  Colmena Compafia de Seguros de Vida SA.

VIGILADO

REUNIONES DEL COMITE

J El comité se reunira ordinariamente Deben reunirse cada 3 meses o
de manera extraordinaria cuando se requiera, sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra
ser convocado por cualquiera de sus integrantes

y demas actividades del comité asi como para el manejo reservado
de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los
miembros del comité sobre resolucion de conflictos, comunicacion
asertiva
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PASO A PASO DE UNA QUEJA DE ACOSO

Las circustancias de presunto acoso
laboral deben ser comunicadas al
corren:;

DE COLOMBIA

VIGILADO SUPERINTENDENCIA FINANCIERA  Colmena Compadia de Seguros de Vida SA.

El Comité de Convivencia contard
con 5 dias habiles, posterior a la
solicitud, para analizar el caso y dar
respuesta.

o
JOMON OrEOP

Se iniciard un proceso de
conciliacién confidencial junto a las
partes involucradas.

Se formulard un plan de mejora
concertado entre las partes.
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SUPERINTENDENCIA FINANCIERA i Vi
= Colmena Compadia de Seguros de Vida SA.

VIGILADO

PASO A PASO DE UNA QUEJA DE ACOSO

Escucha al
presunto
acosado

Si no hay

Espacios de acuerdo se
didlogo informa ala

direccion y se
cierra la queja

RECIBE Escuchaal

QUEJA presunto
acosador

Promueve

COMPromisos Si hay acuerdo:
Seguimiento
compromisos
/ \ Escucha ™~ Formula plan
testigos de mejora

Reunion Reunion
ordinaria extraordinaria

Cierre de la

. cumplen
queja

compromiso

Partes no
cumplen
compromiso
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|la direccion




iICIA ‘;INANCIEU Colmena Compaiia de Seguros deVida SA

SUPERINTENDEN
DE COLOMBIA

VIGILADO

COMITE DE CONVIVENCIA EN PERIODO ACTUAL

1. Promocion de habilidades interpersonales:
BUEN TRATO

Autocontrol de emociones
Empatia

Asertividad

Conciliacion

Respeto - Tolerancia
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COMITE DE CONVIVENCIA EN PERIODO ACTUAL

2. Formacion a nivel directivo: Supervision del
trabajo remoto — Circular 0041 — Herramientas
institucionales de gestion del desempeino.

* Asignacion de tareas claras y especificas.
* Metas.

* Herramientas institucionales de seguimiento

* Retroalimentacion del desempefio

DE COLOMBIA

SUPERINTENDENCIA FINARCIERA Colmena Compaiia de Seguros deVida SA.

VIGILADO
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COMITE DE CONVIVENCIA EN PERIODO ACTUAL

* 3.Propuesta
actividades
‘““Equilibrio vida-
trabajo’’, promocion
de salud mental y
organizacion del
trabajo en casa.
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