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Ruta del Servicio

- Formacion

Seminario — Taller Facilitadores
de convivencia empresarial

Cierre

., . . Autoevaluacion
Elaboracion Plan de Convivencia gestién del Comité de

Convivencia (test salida)

Sensibilizacion Acompanamiento

Autoevaluacion gestion del comité Individual y Grupal

de Convivencia »
(test entrada) Implementacion Plan de
Convivencia
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1. Escala Evaluacion Gestion
Comités de Convivencia Laboral

0 a5 BAJO Promocion-Prevencidn
6all MEDIO Gestion

12a17 ALTO B Activacion/Intervencion
18a24 ALTO A Conformacion
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Plan de Convivencia-Productos

Conformacion y Comité de Convivencia

Activacion Comité de Convivencia
Herramientas de Gestion conflictos y convivencia.

Herramientas Promocion y Prevencion Convivencia

Camara
co de Comercio
CDOde Bogota
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Resolucion 2646 de 2008
Factores de Riesgo ~ Exposicién a

. . Empleadores, trabajadores
Psicosocial © ’

factores de independientes y dependientes
riesgo psicosocial

Empresas Publicas
en el Trabajo

o Intralaborales
o Extralaborales
o Individuales

Medidas Preventivas

a. Politica Organizacional
Manuales o cédigos de convivencia
c. Sensibilizacion frente a la prevencion del Acoso

Organizaciones de economia Solidaria
ARP (asesoria y asistencia técnica)
Personal civil de las fuerzas militares y
no uniformado de la Policia

0O O O O

Medidas Correctivas

Acciones de intervencion y control
Promover la participacion de los Trabajadores

o0 oo

Laboral L » Facilitar el traslado si es necesario
d. Capacitacion. . Establecer un mecanismo conciliatorio, confidencial
e. Seguimiento y vigilancia periddica- acoso " “ y efectivo

laboral

shutterstock.com « 1184139997

f. Desarrollar actividades de apoyo social y
relaciones positivas

Conformar el comité de Convivencia
Establecer procedimiento para la atencion de COCémara

: de Comercio
quejas COde Bogota
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Productos

Conformacion

Actividades

Evidencias

1) Conformaciony a) Realizar Convocatoria. Comunicado de convocatoria
Comité de - Realizar campafia de sensibilizacion sobre el comité de publicado en carteleras fisicas y
Convivencia convivencia virtuales

Informar a los trabajadores sobre el proceso de eleccion Registro de asistencia
del CCLy perfil de los postulados.
a) Realizar Postulacién Tarjeton de postulados
Invitar a los trabajadores a realizar inscripcion y postularse Comunicado listas de aspirantes
al CCL
Invitar al representante legal a designar a las personas
delegadas para integrar el comité.
Comunicar a los trabajadores la lista de aspirantes al CCL
a) Realizar Eleccion del comité Actas de votacion firmadas por
Realizar eleccién CCL mediante votacidn y escrutinio los jurados de mesa
publico formato de voto
Listas de firmas de votantes
Comunicado de eleccién del CCL

CDCamara
CO St
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Activacion

Productos Actividades Evidencias
2. Activacion Comité de a. Conformar el comité - Acta de conformacion
Convivencia. - Realizar reunién con el comité para designar - Clausulas de confidencialidad
presidente y secretario. firmadas por los integrantes
- Realizar empalme con el nuevo comité de convivencia del comité. (si lo consideran
laboral necesario).

- Acta reunion empalme

b. Elaborar formatos

(Formato de recepcidon o queja, invitacion-citacion -  Formatos disefiados
individual y conjunta, acta de acuerdo, actas de reunidn,

protocolo comité)

c. Disefar cronograma - Cronograma
agenda de reuniones trimestrales, capacitaciones.
Capacitaciones.
Acciones de promocidén y prevencion

Camara

SO iemerso
e
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Herramientas de
Gestion de
Conflictos y

Convivencia




Productos

Gestion de Conflictos y Convivencia

Actividades

Evidencias

3. Herramientas de
Gestion conflictos y
convivencia.

a. Elaborar Ruta de abordaje de conflictos y convivencia
(procedimiento para atencion de quejas, establecer un
mecanismo)

Ruta de abordaje de
conflictos.

b. Aplicar ruta abordaje conflictos y convivencia
(comité de convivencia y areas de la empresa)

Estadisticos Casos atendidos
comité, Casos resueltos
directamente en areas de la
empresa

c. ldentificar los conflictos de convivencia de la
empresa

Arbol de problemas, DOFA,
Encuestas, grupos focales

d. Establecer grupos de facilitadores de convivencia
empresarial
Identificar potenciales facilitadores de convivencia
Entrenar a los facilitadores de convivencia
Promover la facilitacién de convivencia
Realizar acciones de facilitacion de convivencia.

Grupo de facilitadores de
convivencia organizados y
gestionando conflictos

&3

Camara
de Comercio
de Bogota



INICIO

FLUJOGRAMA RUTA DE ATENCION

h 4

Recepcionar
queja

N

Convocar reunion
extraordinaria

N

Realizar reunion

‘ ! Realizar <> No Alta direccion
extraordinaria Citacion
comite de individual

convivencia

2

Realizar Reunion Si
individual !

\

Realizar Citacion Oﬁ No
conjunta

T |

. s Si
Realizar Reunidon
conjunta
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Establecer plan
concertado

N
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Herramientas
Promociony
Prevencion

Convivencia
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Resolucion 2646/2008- Medidas Preventivas

Politica dirigida a prevenir el acoso

1 g‘ laboral, (compromiso del empleador y
—

de los trabajadores de promover un
ambiente de convivencia laboral).

2]

Cddigos o manuales de convivencia,
en los que se identifiquen los tipos
de comportamiento aceptables en la
empresa.

@

Actividades de sensibilizacion sobre
acoso laboral y sus consecuencias.

4

Actividades de capacitacion sobre
resolucidon de conflictos y desarrollo de
habilidades sociales para la
concertaciéony la negociacion.

> ®

Seguimiento y vigilancia periddica
del acoso laboral — confidencialidad.

6 ¥

Fomentar el apoyo social vy
promocidon de relaciones sociales
positivas entre los trabajadores de
todos los niveles.

7('\

A

Conformacion del Comité de
Convivencia Laboral .

8

Establecer el procedimiento para
formular la queja, garantizando la
confidencialidad y el respeto por
el trabajador.

CO
CO

Camara
de Comercio
de Bogota



Productos

3. Herramientas
Promociony
Prevencion
Convivencia

a)

Promocion y Prevencion

Actividades

Promocion Convivencia
Campafiias de buen trato (cultura del buen trato

Capsulas sana convivencia)

Estrategias para fomentar el buen trato

Evidencias

- Listas asistencia, registro
fotografico, videos testimoniales,
cartillas, folletos

b. Prevencidn Convivencia.

R

Disefiar Politica orientada a prevenir el acoso laboral

Elaborar Manuales o cédigos de convivencia

Sensibilizacidn Frente a la convivencia, prevencion del acoso laboral
Realizar un programa de capacitaciones

Resolucién de conflictos, convivencia, liderazgo y relaciones sociales,
comunicacion.

Relaciones interpersonales.

Desarrollo de habilidades sociales para la concertacidn y la negociacion.

5. Desarrollar actividades de apoyo social y relaciones positivas.

Redes de apoyo social entre compafieros.

Orientacién psicosocial (servicio de la Cdmara de Comercio orientado a
empresarios y empleados)

Rutas de atencién y apoyo social (universidades de psicologia)
Conciliacién en equidad en casa- para solucion de conflictos de familia,
arriendo, dinero etc. (servicio de la Cdmara de comercio de Bogota-
Centro de arbitraje y Conciliacién)

Listas de asistencia, registro
fotografico, videos testimoniales,
cartillas de capacitacion.

CO
CO

Camara
de Comercio
de Bogota



PREVENCION Y PROMOCION

'W

Sana convivencia
codigos, normas y bases

Derechos y deberes

Manejo del conflicto

\ 4

Manual de convivencia

ACTIVIDADES

‘Apoyo social

Promover las sanas
relaciones sociales

Capacitacion / formacion

Actividades para incentivar
la integracion y la sana
convivencia laboral

¥

Participacion en actividades y
encuentros

Estrategias de
comunicacion

De acuerdo con el tipo de
comunicacion y nivel.

Estrategias de comunicacion
creativa

Cara a cara, escrita Carteleras,
folletos, volantes, intranet,

videos ‘

Formatos disenados, CO Camara
contactos efectivos. co de Comercio

Guardando unidad con C.O. de Bogota



