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1. OBJETIVO
El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto conocer, evaluar y dar solución a las quejas o inquietudes sobre situaciones de presunto acoso laboral o de convivencia que se presenten entre los trabajadores de la empresa, así como recomendar las medidas correctivas pertinentes para superar dichas conductas y vigilar el cumplimiento de las medidas preventivas que se establecieren, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonía y el buen ambiente ocupacional para todos los trabajadores de la empresa, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos.

2. ALCANCE
 El comité de convivencia laboral aplica a todos los trabajadores de la UNIÓN TEMPORAL NUTRISERVICES.

3. RESPONSABILIDADES
Son responsables del comité de convivencia laboral todos los miembros de los diferentes procesos de la empresa.
4. DEFINICIONES 

· ACOSO LABORAL: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerárquico inmediato o mediato, un compañero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidación, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivación en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. Fuente: Artículo 2º Ley 1010 de 2006.
· COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL: Es una medida preventiva de acoso laboral. Fuente: Resolución 2646 de 2008 art. 14. 
· TRABAJO: Toda actividad humana remunerada o no, dedicada a la producción, comercialización, transformación, venta o distribución de bienes o servicios y/o conocimientos, que una persona ejecuta en forma independiente o al servicio de otra persona natural o jurídica.
· RIESGO: Probabilidad de ocurrencia de una enfermedad, lesión o daño en un grupo dado.
· FACTOR DE RIESGO: Posible causa o condición que puede ser responsable de la enfermedad, lesión o daño.
· FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIALES: Condiciones psicosociales cuya identificación y evaluación muestra efectos negativos en la salud de los trabajadores o en el trabajo. (Resolución 2646 de 2008).
· FACTOR PROTECTOR PSICOSOCIAL: Condiciones de trabajo que promueven la salud y el bienestar del trabajador.
· ESTRÉS: Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisiológico, psicológico como conductual, en su intento de adaptarse a las demandas resultantes de la interacción de sus condiciones individuales, intralaborales y extralaborales. (Resolución 2646 de 2008). 
· CARGA FÍSICA: Esfuerzo fisiológico que demanda la ocupación, generalmente se da en términos de postura corporal, fuerza, movimiento y traslado de cargas e implica el uso de los componentes del sistema osteomuscular, cardiovascular y metabólico.

5. DISPOSICIONES GENERALES 

El comité de convivencia laboral tiene por objeto la prevención y solución de las situaciones causadas por conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la empresa, procurando generar una conciencia colectiva conviviente, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonía y el buen ambiente para todos los trabajadores demás miembros de la empresa  protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de todos los trabajadores de la empresa.

6. CONFORMACIÓN DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA

Para la conformación de comité de convivencia laboral de la UNIÓN TEMPORAL NUTRISERVICES se contemplan los siguientes puntos:

· Se conforma por 2 integrantes por parte del empleador y por  2 integrantes por parte de los trabajadores (2 representantes y 2 suplentes).
· De acuerdo a la empresa se pueden elegir un número mayor de los miembros.
· Se deben reunir mínimo cada 3 meses ordinariamente y extraordinariamente cuando sea de ser necesario.
· Las personas con dificultad de tener buena relación interpersonal, y conflictivas no podrán ser miembros 6 meses.

7. DESTREZAS DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

· Respeto			
· Imparcialidad		
· Tolerancia			
· Serenidad
· Confidencialidad
· Reserva Información
· Ética
HABILIDADES 
· Comunicación asertiva
· Liderazgo
· Resolución de conflictos

8. FUNCIONES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

· Recibir y dar trámite a quejas con pruebas que las soporten.
· Examinar confidencialmente los casos.
· Escuchar las partes involucradas individualmente
· Concertar reuniones y espacios de dialogo entre las partes generar compromisos y soluciones efectivas.
· Formular un plan de mejora entre las partes, confidencialidad.
· Presentar a la dirección recomendaciones, medidas preventivas e informes de gestión. 
· 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, deberá remitir la queja a la Procuraduría General de la Nación, tratándose del sector público. En el sector privado, el Comité informará a la alta dirección de la empresa, cerrará el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

· Elaborar informes trimestrales sobre la gestión del Comité que incluya estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serán presentados a la alta dirección de la entidad pública o empresa privada.

8.1 FUNCIONES DEL PRESIDENTE

El Comité de Convivencia Laboral deberá elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien tendrá las siguientes funciones: 

· Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
· Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinámica y eficaz.
· Tramitar ante la administración de la entidad pública o empresa privada, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

· Gestionar ante la alta dirección de la entidad pública o empresa privada, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

8.2 FUNCIONES DEL SECRETARIO
El Comité de Convivencia Laboral deberá elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrá las siguientes funciones:

· Recibir y dar trámite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, así como las pruebas que las soportan.

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

· Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentación soporte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la información.

· Elaborar el orden del día y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

· Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la entidad pública 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 gestión del Comité que incluya estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serán presentados a la alta dirección de la entidad pública o empresa privada.


9. REUNIONES

El Comité de Convivencia Laboral se reunirá ordinariamente cada tres (3) meses y sesionará con la mitad más uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervención y podrá ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

10. RESPONSABILIDAD DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES

La información disponible en las empresas privadas y teniendo en cuenta los criterios para la intervención de factores de riesgo psicosociales, las Administradoras de Riesgos Laborales llevarán a cabo acciones de asesoría y asistencia técnica a las empresas afiliada, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.
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