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Guia Facilitador -

Apreciado facilitador para nosotros es un placer proporcio-
narte esta guia con informacion fundamental para realizar el
acompanamiento que vas a realizar en las empresas en torno
al tema de acoso laboral, sexual y de género. Esperamos que
sea un aporte valioso para lograr la implementacion de Pro-
grama de manera exitosa. Para iniciar es muy importante que
tu como facilitador conozcas y comprendas los objetivos, tan-
to del componente de competencias organizacionales, como

el componente de competencias humanas
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Objetivo
General

Brindar a los representantes empresariales, coordinadores
del SG-SST y/o directores de talento humano o quienes hagan
sus funciones, herramientas para la gestion del Programa de
prevencion de la violencia laboral, sexual y de género que permitan
desde nuestro modelo de abordaje en prevencion y promocion
psicosocial, orientar acciones realizables en su empresa a corto y
mediano plazo.

La implementacion de este programa busca generar capacidades
técnicas en los equipos de trabajo, asegurar procesos de
transformacion hacia una cultura organizacional mas empoderada,
mMas creativa, mas productiva y en general, mas humana, con la
madurez y desempeno que hoy exige el mundo laboral.
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iBIENVENIDOS a
POSITIVAMENTE MAS!

Objetivos Especificos
Los objetivos especificos se definen a partir del componente orga-
nizacional y el componente humano.

Componente Organizacional Programa Prevencion de Aco-
so Laboral, Sexual y de Género

Orientar a la empresa para identificar el nivel de desempeno psi-
cosocial organizacional a través de la plataforma Psicobox (ingre-
so alissta gestion a tu alcance). Con el fin de orientar las acciones
prioritarias en el plan de trabajo en curso o a proyectarlas para la
siguiente vigencia.

Disponer la herramienta de evaluacion de desempeno psicosocial
para que la empresa pueda aplicarla tanto con el equipo coordi-
nador o responsable del SG-SST, como a una muestra aleatoria pe-
qguena de trabajadores para hacer una validacion de las percepcio-
nes identificadas por el equipo coordinador.

Definir en escenarios ejecutivos objetivos corporativos que orien-
ten acciones materializables en torno al fortalecimiento de la pre-
vencion del acoso laboral, sexual y de género a través de latoma de
decisiones basadas en las necesidades empresariales.

Proporcionar las estrategias y metodologias que permitan imple-
mentar las mesas ejecutivas de trabajo con la alta direccion de las
empresas para definir compromisos organizacionales en un plan
de accion con una ruta de tiempo defina.
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Disponer el desarrollo de la metodologia de trabajo de microciclos
de gestion facilitando el desarrollo de las intervenciones a realizar
con la alta direccion, asi como con los trabajadores.

Disponer los indicadores de gestion para medir la efectividad de |la
implementacion del programa, logros obtenidos, coberturas espe-
radas y demas variables que permitan evaluar y orientar los proce-
sos de mejora continua.

Socializar el instruccional de manejo, ruta de acceso e interpreta-
cion de la herramienta de pre y post evaluacion disponible en el

Psicobox de |la estrategia.

Definir las variables para fortalecer los aspectos diferenciales a te-
ner en cuenta en la matriz de riesgos y peligros, identificando en-
tre otro, los minimos identificables.

Componente Humano Programa Prevencion de Acoso
Laboral, Sexual y de Género

Orientar a las empresas para seleccionar las poblaciones que parti-
ciparan en la implementacion del programa prevencion del acoso
laboral, sexual y de género.

Realizar seguimiento y gestionar con la empresa las formas de
comunicacion y agendamiento de los encuentros con los grupos
poblacionales que participaran del proceso, generando una comu-
nicacion y difusion efectiva de las fechas en que se realizaran las
jornadas.
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Coordinacioén Visita de Entendimiento

En esta visita tu como facilitador debes explicar a la empresa la es-
trategia Positivamente mas. Para ello es importante hacer énfasis
en las lineas de trabajo, la metodologia y los instrumentos medir la
madurez de la gestion del riesgo. (Anexo A. Ficha técnica.).

Instrumento de Madurez en la Gestion del Riesgo Psicosocial
Es vital que el facilitador exponga a la empresa el propdsito de op-
timizar el desempeno psicosocial que se propone desde los Pro-
gramas de jPositivamente Mas! disenados por la ARL Positiva de
Seguros. Igualmente, es labor del facilitador dar a conocer el ins-
trumento dispuesto para la medicion de la madurez en la gestion
del riesgo psicosocial y explicar que dicha herramienta permitira
conocer la percepcion de los trabajadores y del empleador respec-
to a las acciones implementadas a nivel organizacional. Con el fin
de definir la intervencion en los factores de riesgo y conocer el ni-
vel de impacto alcanzado.

El facilitador debe enfatizar en la articulacion de las estrategias,
las necesidades, la realidad empresarial y las posibilidades a partir
de la informacion recabada con la Evaluacion de la Madurez en
la Gestion del Riesgo Psicosocial y el componente de violencia la-
boral, sexual y de género. Finalmente, el facilitador mencionara la
posibilidad de realizar los ajustes necesarios para garantizar la dis-
posicion asertiva de los recursos y procesos adelantados interna-
mente en la empresa.
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En suma, el facilitador explicara con detalle, tanto la herramienta,
como otros insumos disponibles en la plataforma Psicobox y deta-
llara los componentes que se evaluan en la evaluacion.

Empleador Trabajadores

cuya aplicacion se realizara con corresponde a una muestra de entre
los lideres de SST, gerente y /o 10 y 15 trabajadores seleccionados
representante de talento humano, aleatoriamente en los diferentes
para |dent|f|p§\r las yanables sensibles niveles de la organizacién, que incluya
gue permitiran orientar no solo el personal administrativo y operativo.

aporte al tema de acoso laboral, sexual
y de género, sino a toda la gestidn
psicosocial que desee implementar la
empresa.

Es importante contarle a la empresa que los resultados del nivel de
evaluacion de la madurez en la gestion organizacional en riesgo
psicosocial, van a permitir articular las estrategias, con las necesi-
dadesy la realidad empresarial. De esta forma, la implementacion
del programa seré efectiva y pertinente.

Programas que se daran a conocer por parte del facilitador

« Programa de Prevencién de la violencia laboral, sexual
y de género (por grupos entre 25 a 50 trabajadores con 6
horas de inversion, 2 horas semanales para un total de tres
semanas).

« Programa de Equidad, Igualdad con enfoque de Género
en el SG-SST (por grupos entre 25 a 50 trabajadores con 6
horas de inversion, 2 horas semanales para un total de tres
semanas).
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« Programa de prevencion y manejo de la Ansiedad y la
Depresion (por grupos entre 25 a 50 trabajadores con 6
horas de inversion, 2 horas semanales para un total de tres
semanas).

- Programa para el Fortalecimiento del Liderazgo
Consciente (por grupos entre 25 a 50 trabajadores con 6
horas de inversion, 2 horas semanales para un total de tres
semanas).

- Programa de prevencion y manejo de la Turnicidad,
Sueno y Fatiga (por grupos entre 25 a 50 trabajadores con
6 horas de inversion, 2 horas semanales para un total de tres
semanas).

- Programa de prevencion de la Ideacién Suicida (por
grupos entre 25 a 50 trabajadores con 6 horas de inversion, 2
horas semanales para un total de tres semanas).

- Programa para el fortalecimiento de la resiliencia
organizacional “Fortaleciendo tu ser para un mejor hacer”
(por grupos entre 25-50 trabajadores con 6 horas de

inversion, 2 horas semanales para un total de tres semanas).

Responsabilidades del facilitador

La responsabilidad del facilitador sera solicitar y asegurar que
la empresa cuente con un Excel para relacionar los datos de
las personas que van a participar (Anexo B- Matriz Evaluacion).
Tanto trabajadores como representantes de la empresa
deben estar registrados con nombre, apellido, cargo y correo
electronico. Esta informacion es imprescindible para generar
el enlace de Evaluacion desde la plataforma de Psicobox.
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El programa de prevencion de la violencia laboral, sexual y de gé-
nero cuenta con una evaluacion previa sobre la violencia laboral,
sexual y de género. Esta es una herramienta crucial para evaluar y
mejorar politicas, programas o herramientas disenadas para pro-
mover la sana convivencia en diferentes ambitos del entorno labo-
ral. La informacion recabada sera el punto de partida para enfocar
las estrategias y las acciones del programa y abordar asi los pro-
blemas identificados durante la evaluacion previa. Estas acciones
estaran dirigidas al fortalecimiento de competencias organizacio-
nales y al fortalecimiento de competencias humanas.

Informaciéon Importante Para la Intervencion

Es labor del facilitador dar todas las claridades a la empresa para
comprender el proceso de intervencion. Para eso es preciso men-
cionar gue se requeriran dos horas por parte del empleador y seis
horas en jornadas distribuidas en tres momentos de intervencion
con un grupo de trabajadores de 25 a 50. Estas jornadas estan dise-
Aadas con acciones de entrenamiento en competencias humanas
con una metodologia de microciclos de gestion que incluye jue-
gos interactivos, tareas a desarrollar, ejercicios participativos, jor-
nadas de reflexion y conceptualizacion, dinamicas grupales, videos
para la reflexion y ejercicios de practicas saludables, en entre otros.
(Anexo C. Desarrollo metodoldgico del taller)

Responsabilidades del facilitador

El facilitador debe gestionar con la empresa la elaboracion y re-
mision del archivo de Excel relacionando los datos de las 25 a 50
personas que van a participar en el proceso, para que desde el Psi-
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cobox se genere el enlace de la evaluacion. Asimismo, debe ase-
gurar que se agenden, oportunamente, las fechas para las fases de
Intervencion con los trabajadores y con la organizacion. (Anexo D)

|

Metodologia

Para el Desarrollo del Programa de
Prevencion del Acoso Laboral, Sexual y
de Genero
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Con la intension de asegurar el éxito y la efectividad en la imple-
mentacion de los Programas se seleccionaran de 25 a 50 traba-
Jjadores. Para ello, cada programa cuenta con unos criterios espe-
cificos que se pueden tener en cuenta para lograr la cobertura y
participacion de los trabajadores objetivo.

Fase 1

Poblacion Programa de Prevencion del Acoso
Laboral, Sexual y de Género

Este programa esta destinado a promover una sana convivencia y
a prevenir el acoso laboral. Por ello, debe incluir a diversos grupos
dentro de la empresa. a continuacion. se mencionan algunas
categorias de trabajadores que podrian participar en un programa
de este tipo.

e Afectados o victimas potenciales: Aquellas personas que
puedan haber experimentado o estén en riesgo de sufrir acoso
laboral pueden verse beneficiadas por el programa y conocer
estrategias de apoyo y orientacion para afrontar estas situaciones.

¢ Grupos de trabajo o equipos especificos: Aquellas poblacioneso
grupos de trabajo que puedan verse beneficiados por el programa
abordando dinamicas internas, mejorando la comunicacion y
fomentado relaciones saludables entre compaheros.

e Empleados nuevos: Aquellas personas que hayan ingresado
recientemente a la empresa pueden con la participacion en
el programa reconocer desde el principio las expectativas de

comportamiento y promover una cultura de respeto desde el inicio de
su trayectoria en la empresa.

® Todos los empleados: La poblacion empleada por la empresa puede
ser protagonista de la promocion de una cultura de respeto, tolerancia y
convivencia saludable. Involucrar a la totalidad de los empleados creara
conciencia y establecera expectativas claras sobre el comportamiento
adecuado en el lugar de trabajo.

e Comité de convivencia laboral: Las personas que pertenecen al
comité encargado de abordar los temas de convivencia deben participar
activamente en el diseno y la implementacion del programa. Esto
asegurara una coordinacion efectiva y una implementacion pertinente
y exitosa.

e Lideres y gerentes: Aquellas personas que tengan liderazgo en
la empresa son claves en la promocion de un entorno laboral seguro
y respetuoso. Capacitar a los lideres sobre la prevencion del acoso y
la promocion de la convivencia saludable puede ayudar a establecer
confianza.

¢ Recursos humanos y departamento de bienestar: Aquellas personas
quepertenezcanaestosequipossonfundamentalesenlaimplementacion
del programa, ya que gestionan las politicas, la formacién y la gestion de

casos relacionados con el acoso laboral.

Responsabilidades del facilitador

En esta fase la labor del facilitador es orientar a la empresa de acuerdo
a sus necesidades y su realidad para seleccionar a los trabajadores que
participaran en el programa.
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Fase 2
Prediagndstico

Dentro del componente de evaluacion empresarial se contempla
la revision de fuentes de informacion que tiene como objetivo revi-
sar procesos y estrategias implementadas por la organizacion y el
uso de herramientas para la gestion empresarial e intervencion en
el riesgo psicosocial de manera directa o indirecta.

Es importante que la empresa suministre la documentacion re-
querida de acuerdo al Programa de Prevencion de la violencia
laboral sexual y de género. Dado que esta servira para lograr un
acompanamiento y acercamiento significativo respecto a la reali-
dad organizacional. A continuacion, se indica la informacion que
se requiere revisar:

e Bateria riesgo psicosocial de los dos ultimos afos: Resultados
con niveles de riesgo en areas criticas de acuerdo a sus dominios y
dimensiones.

* Resultado de las evaluaciones realizadas en clima y cultura
organizacional: Variables que afectan la percepcion que los tra-
bajadores tienen en su ambiente de trabajo, pueden incluir temas
acoso laboral, sexual y de género.

* Resultado del desempeno global de trabajadores de los ul-
timos tres anos: Metodologias, procesos de sensibilizacion, eva-
luaciones, resultados y retroalimentacion de los procesos, planes
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de mejora y seguimiento a indicadores. En estos procesos puede
incluir indices de acoso laboral, sexual o de género.

* Matriz de seguimiento ausentismo e incapacidades: Registro
de trabajadores que en el Ultimo ano se han ausentando por diag-
Nnosticos asociados a riesgo psicosocial.

¢ Perfil sociodemografico: Caracteristicas principales de la po-
blacion trabajadora para enfocar acciones adecuadas y oportunas
para el control de los riesgos laborales y reconocer las. Necesidades
especificas que pueden tener los trabajadores respecto al Progra-
Mma que se va a implementar.

* Planes de carrera y ascensos: Programas que permitan identi-
ficar los medios y espacios para potenciar el crecimiento del nego-
cio mientras se profesionalizan las técnicas y aptitudes de los em-
pleadosy, evidencien la presencia o ausencia de coherencia con la
prevencion del acoso laboral, sexual o de género.

* Programa de vigilancia epidemiolégico social : Registros que
evidencien la existencia de un sistema de vigilancia epidemiolo-
gico, para dar cuenta de las actividades que se derivan de ahi, la
poblacion objetivo, los diagndsticos asociados a factores de riesgo
psicosocial y si existen trabajadores en procesos de calificacion o
calificados por la ARL con una enfermedad laboral de origen psi-
cosocial.

® Seleccién de personal: Protocolos del proceso de seleccidon de
personal, desde |la fase del reclutamiento hasta el proceso de con-
tratacion con el fin de identificar criterios y objetivos que eviten el
acoso laboral, sexual o de género.




A

Guia Facilitador

* Revision de perfiles de cargo: Perfiles de cargo permiten identi-
ficar si se encuentran disefados segun las competencias técnicas,
profesionales y formativas. También reconocer caracteristicas que
puedan inducir algun tipo de acoso laboral, sexual o de género.

® Casos de acoso laboral y gestion del comité de convivencia la-
boral: analizar y evidenciar casos de acoso laboral, discriminacion
u otras situaciones que puedan afectar la convivencia en el trabajo.

Responsabilidades del facilitador

El facilitador en conjunto con la empresa debe asegurar que se re-
visen todas las fuentes de informacion que se tengan a la mano e
identificar variables minimas diferenciales de los peligros y riesgos
que estan relacionados con el acoso laboral, sexual y de género.

Generacion de la Hipétesis de Negocio

El facilitador tiene como responsabilidad crear junto con la alta di-
reccion de las empresas las reflexiones y la proyeccion de las accio-
nes que se enmarcaran en la implementacion del proyecto. Dichas
acciones se consolidan en:

Competencias humanas

Hacen referencia a las habilidades, conocimientos, actitudes y
comportamientos especificos que tienen los individuos y que les
permiten desempenarse de manera efectiva en su trabajo. Estas
competencias se centran en las capacidades de los empleados
para llevar a cabo sus funciones y contribuir al éxito de la organi-
zacion. A continuacion, se enuncian algunas de las competencias
gue se fortaleceran con la implementacion del programa y las ac-
ciones positivas que se derivaran de ello:

4
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® Comunicacion asertiva: Capacitar a los empleados para comu-
nicarse de manera clara, directa y respetuosa puede ayudar a pre-
venir malentendidos y conflictos que podrian derivar en situacio-
nes de acoso.

* Inteligencia emocional: Fomentar la comprension y gestion de
las emociones propias y ajenas puede ayudar a crear empatiay a
prevenir comportamientos agresivos o inapropiados.

* Resolucion de conflictos: Dotar a los trabajadores de habilida-
des para manejary resolver conflictos de manera constructiva pue-
de reducir la posibilidad de que estos escalen hacia situaciones de
aCosoO.

e Empatia y respeto: Promover la empatia y el respeto hacia las
diferencias individuales ayuda a crear un entorno de trabajo inclu-
sivo y seguro donde todos se sientan valorados y respetados.

* Liderazgo consciente: Capacitar a los lideres para que sean
conscientes de su influencia en el entorno laboral y promuevan un
ambiente de respeto, transparencia y equidad.

* Toma de decisiones éticas: Brindar herramientas para que los
empleados puedan tomar decisiones éticas y actuar con integri-
dad ante situaciones delicadas.

* Conocimiento y cumplimiento de politicas: Conocer las politi-
casy protocolos de la empresa en cuanto al acoso laboral, asi como
los pasos a seguir para reportar incidentes permite a todos los em-
pleados actuar de manera asertiva frente al riego o la exposicion
de situaciones de acoso.

21
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* Capacidad de trabajo en equipo: Fomentar la colaboracién y
el trabajo en equipo puede fortalecer el sentido de pertenencia y
apoyo entre los empleados, reduciendo asi los casos de aislamien-
to y acoso.

Competencias organizacionales

Las competencias organizacionales son las habilidades, capaci-
dades y conocimientos que una organizacion necesita para lograr
sus objetivos estratégicos y operativos. Estas competencias estan
relacionadas con la forma en que la organizaciéon opera, se adapta,
innova y compite en su entorno. Para el fortalecimiento de compe-
tencias organizacionales es importante que la empresa identifique
las hipotesis de negocio. Es decir, los supuestos claves que se for-
mulan sobre como ciertas acciones o intervenciones podrian im-
pactar en la mitigacion de los riesgos psicosociales en el entorno
laboral.

Responsabilidad del facilitador

El facilitador realizara el acompanamiento y sugerira algunas de
las hipdtesis que podrian apuntar a la estrategia del negocio. Es
preciso recordar que las hipotesis proporcionan una base para el
diseno, la implementacion y la evaluacion del programa. Por ello,
es importante que se realice el acompanamiento a la empresa y
en conjunto se establezcan las preguntas de transformacion y re-
flexion que se relacionen mas con los indicadores corporativos. A
continuacion, se sugiere una metodologia llamada Model Canvas
que involucra escenarios reflexivos que facilitan la definicion de las
hipotesis de negocio frente al tema de prevencion de acoso laboral,
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sexual y de género. Utilizar el Business Model canvas en el contexto
de la salud mental implica considerar aspectos especificos relacio-
nados con este tema. Aqui hay una adaptacion de como se podria
aplicar el Canvas para llegar a una hipdtesis de negocio centrada
en el tema que nos convoca:

- Segmentos de clientes

Identificar los diferentes grupos dentro de la empresa que podrian
estar involucrados en el programa de prevencion de acoso laboral.
Pueden ser empleados, lideres, o personal de recursos humanos,
entre otros.

» Problemas y necesidades
Detallar los problemas y necesidades especificas que estos seg-
mentos de clientes podrian enfrentar en relacion con el acoso la-
boral. ; Qué aspectos del entorno laboral podrian contribuir a situa-
ciones de acoso? ;Qué dificultades podrian enfrentar al intentar
prevenir o abordar el acoso?

« Propuesta de valor

Definir qué ofrecera el programa de prevencion de acoso laboral
para abordar estas necesidades. ;CoOmo se diferenciara este pro-
grama de otros? ;Qué beneficios especificos brindara a los em-
pleadosy a la empresa en su conjunto?

- Canales

¢Cuales seran los canales de comunicacion y distribucion para im-
plementar este programa? ;Como se difundiran las politicas, ca-
pacitaciones y recursos relacionados con la prevencion del acoso
laboral?

23
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- Relaciones con clientes

Establecer la forma en que se va a interactuar con los diferentes
segmentos de clientes para implementar el programa. ;Qué tipo
de relacion se necesita construir con los empleados, lideres y otros
involucrados para asegurar el éxito en la implementacion del pro-
grama?

« Fuentes de ingresos
Considerar los recursos necesarios para implementar el programa:
presupuesto, tiempo de empleados, recursos tecnoldgicos, etc.

« Recursos clave

Identificar materiales que se requieren para la implementacion de
la capacitacion: personal especializado, herramientas de reporte y
seguimiento, entre otros. ¢ QuUé recursos seran necesarios para eje-
cutar este programa?

- Actividades clave

Enumera las actividades especificas que se realizaran para imple-
mentar el programa. Esto podria incluir talleres de sensibilizacion,
sesiones de capacitacion, actualizacion de politicas, etc.

« Alianzas clave

Identificar consultores externos, organizaciones especializadas o
areas internas como recursos humanos, con quieres seria posible
realizar una articulacion ¢ Existen socios externos o internos que
podrian apoyar o fortalecer este programa?

« Estructura de costos

Identificar los costos asociados con la implementacion y manteni-
miento del programa. Esto puede incluir costos de capacitacion,
contratacion de servicios externos, tiempo de los empleados dedi-
cado al programa, entre otros.
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También se presentan a continuacion algunas preguntas reflexi-
vas que pueden orientar el diseno de las hipotesis de negocio:

e ;Cuales son los objetivos estratégicos de la companiay como po-
drian facilitarse con la implementacion de este programa?

e ;Cuadles son los principales dolores a nivel de negocio? ;Qué ne-
cesitan mejorar? ;Como podria aportar este programa a mejorar-
los?

e ;Cual de estos indicadores de negocio se pueden apalancar al
mejorar las condiciones psicosociales de este programa?

® ;Como desean que se materialice un impacto positivo en la em-
presa con este programa?

e ;Cual es tu comprension actual sobre la importancia de la pre-
vencion del acoso laboral la violencia sexual y de género en el en-
torno laboral y su impacto en el éxito empresarial?

e ;Como crees que la sana convivencia puede influir en la cultura
corporativa y en la dinamica de trabajo dentro de nuestra empre-
sa?

® ;Qué desafios anticipas al implementar un programa de preven-

cion del acoso laboral, la violencia sexual y de género?

® ;Como piensas que la prevencion del acoso laboral, la violencia
sexual y de género afectaria positivamente los indicadores clave
de rendimiento y el éxito general de la empresa?
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® ;Qué recursos o cambios crees que serian necesarios para respal-
dar efectivamente un programa de prevencion del acoso laboral, la
violencia sexual y de género en nuestros equipos o departamen-
tos? ;Qué estas dispuesto a cambiar?

e ;Cual es tu vision sobre el papel de los lideres y gerentes en la
promocion y apoyo a la sana convivencia en el lugar de trabajo?

® ;Qué estrategias propones para fomentar la participacion y el
compromiso de los empleados en relacion con la prevencion del
acoso laboral, la violencia sexual y de género?

e ;Como planeas comunicar laimportanciay los beneficios de pre-
venir el acoso laboral, la violencia sexual y de género en tu equipo o
departamento para promover su aceptacion y participacion?

® ;Qué métricas o indicadores sugieres que podriamos usar para
evaluar el éxitoy el impacto del programa de prevencion del acoso
laboral, la violencia sexual y de género en nuestro entorno laboral?

® ;Qué obstaculos anticipas en la implementacion de este progra-
ma y coOmo podriamos superarlos juntos?

Finalmente, a continuacion, se exponen algunas sugerencias para
la hipotesis de negocio:

- Implementar un programa de capacitacion y sensibi-
lizacion sobre el acoso laboral, se observara una dismi-
nucion en el numero de incidentes reportados de acoso
laboral en un periodo de tiempo determinado.

Guia Facilitador

- Establecery comunicar claramente las politicasy proce-
dimientos para prevenir el acoso laboral, se generara una
percepcion positiva por parte de los empleados sobre la
existencia de un ambiente laboral seguro y respetuoso.

- Promover canales de denuncia seguros y confidencia-
les se incrementara la confianza de los empleados en
estos mecanismos y, como resultado, aumentara la can-
tidad de denuncias y reportes de casos de acoso laboral.
Lo que indica una mayor conciencia y disposicion para
abordar el problema.

- Implementar medidas efectivas para prevenir y abordar
el acoso laboral reducira la rotacion de personal, dado
qgue los empleados se sentiran Mmas seguros y motivados
para permanecer en la empresa.

- Eliminar o reducir significativamente el acoso laboral

mejorara la productividad y el ambiente laboral; dado
.:. que se promovera un entorno mas colaborativo y positi-
—-—— vo entre los empleados.

Es preciso mencionar que el facilitador puede guiar guiar el de-
sarrollo e implementacion de estrategias especificas para abor-
dar el acoso laboral en el lugar de trabajo a partir de las hipdtesis
planteadas. Es necesario evaluar su eficacia y ajustarlas segun los
resultados obtenidos garantizar el éxito y el impacto positivo del
programa en la empresa.
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Fase 3
Evaluacion inicial

Este programa tiene establecido una Evaluacion previa. Esta eva-
luacion tiene como objetivo recopilar informacion sobre la situa-
cion actual en la empresa en relacion con las situaciones de acoso
laboral, violencia sexual y de género. Es decir, situaciones de discri-
minacion que podrian afectar la salud mental y el bienestar de los
trabajadores.

Es preciso mencionar, que las respuestas recopiladas en la Evalua-
cion previa ayudaran a identificar areas problematicas o de riesgo
dentro de la empresa, asi como a comprender las necesidades y
preocupaciones especificas de los trabajadores en términos de su
bienestar emocional en el trabajo.

Al utilizar esta informacion como punto de partida, sera posible
enfocar estrategias y diversas acciones del programa para abordar
problemas identificados durante la Evaluacion previa. Estas accio-
nes estaran dirigidas al fortalecimiento de competencias organiza-
cionalesy al fortalecimiento de competencias humanas.

Responsabilidades del Facilitador

Luego de contar con el listado de trabajadores participantes y el
respectivo cargue de este listado en el Psicobox, cada trabajador
podra ingresar con su numero de cédula para diligenciar la eva-
luacion. En esta fase el facilitador debera socializar el enlace pre-
viamente para que los trabajadores puedan ingresar sin dificultad.
A continuacion, se dejara el enlace para el acceso a la plataforma:
WWW.psicobospositiva.com. En |la caja de herramienta del Psicobox

guedara dispuesto un instruccional para ingresar a la herramienta.
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Fase 4
Caracterizacion de la poblacion

La caracterizacion de la poblacion en cualquier programa de inter-
vencion del riesgo psicosocial es fundamental para entender las
particularidades y necesidades especificas de |los trabajadores en
relacion con los factores psicosociales en su entorno laboral. Esta
caracterizacion que se enmarca en la prevencion de la violencia
laboral, sexual y de género tendra en cuenta:

- Tendencias y patrones: Analisis de los resultados permite iden-
tificar las tendencias en los datos recopilados, sehalando patrones
en |os casos reportados, frecuencia, areas departamentales o cate-
gorias especificas.

« Gravedad y tipos de acoso: Clasificacion de los casos reportados
segun su gravedad, tipos de acoso (psicologico, sexual, discrimina-
cion, etc.) y areas de la empresa donde son mas comunes.

- Segmentacion de grupos: caracterizacién demogréfica, analizar
los datos segun la edad, género, nivel jerarquico, antigledad en la
empresa, area departamental, entre otros, para identificar posibles
diferencias o patrones especificos.

- Evaluacion por departamentos o unidades: Identificacion de
areas o equipos donde el acoso laboral es mas prevalente o si hay
departamentos con bajos indices, lo que podria revelar buenas
practicas o politicas efectivas.
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- Identificacion de factores asociados: Analisis del entorno labo-
ral, las dinamicas de equipo, politicas internas y practicas de ges- Fase 5
tion que podrian estar asociadas con los casos de acoso laboral.

Acciones de Intervencion

- Riesgos y factores contribuyentes: |dentificar aspectos asocia-

dos como la cultura organizacional, la carga de trabajo, la comu-

nicacion, la supervisiéon o la capacitacidon que puedan influir en la Con el fin de poder tener éxito en la implementacion de los pro-
aparicion del acoso laboral. gramas ofrecidos por la ARL POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS,

5 . = B ) disefo una serie de acciones, las cuales contribuyen a fortalecer
- Necesidades y acciones: |[dentificacion de las areas de la empre- , , . ,
_ _ » ) - tanto las competencias organizacionales, como las competencias
sa con mayores necesidades de intervencioén, asi como las practi- ) ) o
, ] , ) humanas. A nivel general estos son los ejes tematicos que se plan-
cas exitosas que podrian replicarse en otras areas. ,
tearon para las dos estrategias:

- Estrategias de prevencion: Disefo de estrategias especificas
para prevenir el acoso laboral y mejorar la cultura organizacional.

« Comunicacion y accion: Difusiéon de los resultados de la evalua-

cion para promover la importancia de prevenir del acoso laboral, la aln

violencia sexual y de género.

- Politicas y gestion de mejoras: Implementacién de politicas,

procedimientos o mejoras en la gestion que puedan contribuir a

reducir o eliminar el acoso laboral. Ejes tematicos para la
empresa

Responsabilidades del facilitador: . - _
.. . . Definicion de hipdtesis de negocio
Es labor del facilitador orientar a la empresa en el diseno de ac- ConformiciciE

ciones que permitan fortalecer tanto las competencias organi- convivencia laboral MICROCICLO DE GESTION 1.

zacionales como las competencias humanas, priorizando grupos Protocolo v ruta de atencion para casos - Formacién Conceptual:

poblaciones, identificando brechas y areas de mejora. Para ello el de acoso laboral, sexual y de género - -Con;egtuahz(ajaop
Procesos de induccion y reinduccion “Lonsciencia ae conductas que

con enfoque de prevencién en acoso representan patrones asociados a

. . . . . la construccion de una autoesti-
hipotesis de negocio, las preguntas de transformacion y reflexion laboral Ma sana

Adoocion d liticas d - - Restructuracion de esquemas
BRSS! CE POliticas GEIBESENCION mentales a través de la modifica-

de la evaluacion de madurez de la gestion psicosocial en la dimen- de acoso laboral, sexual y de género cién de conducias medianie |

facilitador de entrecruzar los resultados de |la evaluacion previa, las
que se relacionan con los indicadores corporativos, los resultados

sion correspondiente a violencia laboral, sexual y de género vy la toma de consciencia
revision de fuentes de informacion entre otros elementos.
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ciones. La implementacion del comité de convivencia permite un
Mmayor campo de accion a nivel empresarial y facilita la intervencion
temprana. (Anexo E. Conformacion del comité) (Apéndice |. Cartilla

MICROCICLO DE GESTION 2: MICROCICLO DE GESTION 3:

mas alla de la norma).

- Influencia de los estilos de crian- - Conceptualizacion me

za en la violencia y acoso laboral reconozco. - -
/ Responsabilidades del facilitador

- Autoestima - Reconocimientoy auto- Es labor del facilitador asesorar a la empresa en la conformacion
reconocimiento

. Elementos de la autoestima y/o actualizacion del comité de convivencia laboral para el fortale-
- Modificacion de esquemasy
- Autoestima y los vinculos en las patrones conductuales.
relaciones familiares resultados obtenidos en la fase de diagndstico el facilitador podra
- Establece Limites

cimiento institucional y cumplimiento normativo. A partir de los

identificar el nivel de madurez que tiene la empresa en la gestion

del riesgo psicosocial. En caso de que la empresa cuente con un
comité el facilitador revisara si este tiene funcionamiento y operati-
vidad con miras a realizar la orientacion necesaria. Asimismo, el faci-

FortaleCimientO de competenCiaS litador realizara proceso de formacion con el comité para garantizar
OrganizaCiOI‘IaleS SU engranaje con la empresa y su protagonismo en la gestion.

» Centro de escucha empresarial (Punto seguro)

En este componente es fundamental que para garantizar el forta- . . :
Los centros de escucha son una estrategia de atencién comunita-

lecimiento institucional de nuestros aliados el facilitador propor- : . N :
pProp ria cuyos origenes se remontan entre el ano 2000 y 2001. Han sido

cione la asesoria necesaria para presentar cada una de las estrate- . ! . . o
utilizado por entidades religiosas para la atencion comunitaria en

ias preparadas para las organizaciones. . s S
= GRS P 9 puntos de alta vulnerabilidad. En el marco de las politicas publicas.

} L . U Y es una herramienta dispuesta para permitir que la voz social y de los

- Asesoria en la conformacién y/o actualizaciéon del comité de : . . :
. ) L . necesitados sea escuchada, sirviendo como medio de catarsis para
convivencia laboral y formacion de sus integrantes Y o .
el restablecimiento del equilibrio emocional.

El comité de convivencia laboral es una herramienta y accion es-

tratégica que permitira la creacion de una cultura organizacional .. , . -
Esta estratégia, mediante la adopcion y adaptacion a los contextos

armonizada con la sana convivencia, la prevencion del acoso labo- .
laborales, proporciona a los colaboradores de las empresas un

ral y cualquier manifestacién de violencia dentro de las organiza-
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espacio definido para que puedan dar a conocer las problematicas
presentes a nivel organizacional. En este caso, aquellas vinculadas
expresamente con la presencia de conductas de violencia y acoso
laboral. Los centros de escucha son una forma de prevencion y de
asistencia que considera las necesidades en el ambito laboral, en
torno a la intervencion en los factores de riesgo psicosocial.

Responsabilidades del facilitador

El facilitador asesorara a la empresa en la implementacion de los
Centros de Escucha. Para ello ofrecera la informacion necesaria,
considerando que las empresas pueden adaptar elementos del
Centro de Escucha dependiendo de su actividad econdmica, re-
CuUrsos, riesgos; entre otros.

- Chat corporativo o linea segura

Con el fin de realizar asesoria a las empresas aliadas para la imple-
mentacion de los Centros de Escucha se propone también el fun-
cionamiento mediante el uso de las nuevas tecnologias. La crea-
cion de un chat corporativos o linea segura; permitira a los usuarios
acceder para dar a conocer las situaciones, amenazas, reportes, etc.
A través de este medio podran acceder a la orientacion, asesoria
y restablecimiento emocional, asi como a la activacion de rutas y
protocolos. La linea segura tendra una dinamica de funcionamien-
to segun la capacidad técnica, administrativa y operativa de la em-
presa. Se recomienda definir un horario de atencion.

Responsabilidades del facilitador

La labor del facilitador es presentar los centros de escucha empre-
sarial (puntos seguros) y el chat corporativo (linea segura). Poste-
riormente, el facilitador realizara una asesoria para la instalacion
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e implementacion de la estrategia, considerando que la empresa
tiene autonomia frente a la operatividad o dinamica de funciona-
miento. (Apéndice F. Centros de Escucha).

« Protocolo y/o ruta de atencién victimas violencia y/o acoso la-
boral

Dentro de las acciones contempladas por del programa esta adop-
cién del protocoloy/o ruta de atencion a victimas de violencia sexual
y/o acoso laboral en la organizacion. Se trata de una herramienta
practicay de gran utilidad que establece las actuaciones que debe
realizar la empresa cuando presente un caso sospechoso o confir-
mado de acoso laboral, violencia sexual o de género.

El protocolo indicara el paso a paso para dar una atencion opor-
tuna y garante de derechos al interior de la organizacién vy, bajo
el establecimiento de la Inter institucionalidad, que contempla la
activacion complementaria de rutas para la generacion de las me-
didas asistenciales necesarias.

En suma, la ruta y/o protocolo de atencion para las victimas de vio-
lencia y/o acoso laboral es un insumo para la empresay los trabaja-
dores que ofrece vias de actuacion bajo la presencia de conductas
gue atenten contra la sana convivencia y afecten la integridad fisi-
cay psicoldégica de una persona en el contexto organizacional.
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Responsabilidades del facilitador

La labor del facilitador es exponer o socializar el protocolo y/o ruta

de atencion para las victimas de actuaciones que van en contra via
de la dignidad humana. Posteriormente, el facilitador proporcio-
nar asesoria y acompanamiento en |la adopcion y adaptacion del
protocolo de acuerdo a las dinamicas de la empresa y a sus necesi-
dades. El facilitador generara la comprension precisa del protocolo
y garantizara una informacion clara y facil de procesar. (Apéndice
G. Protocolo de atencion a victimas)

- Capsulas sanamente

Las Capsulas Sanamente son una estrategia disefNada para las or-
ganizaciones, cuya orientacion tiene un enfoque de promocion y
prevencion permanente al interior de las empresas. Tienen como
objetivo: instaurar en la cultura organizacional conductas, creen-
cias y valores orientados hacia el respecto por el otro, la genera-
cion de espacio saludablesy la construccion de la sana convivencia
como medio para el desarrollo individual y colectivo-

Su funcionamiento estara compartido por el area de comunicacio-
nes, talento humano, SST y comité de convivencia laboral. Las Cap-
sulas Sanamente son una publicacidon con mensajes cortos asocia-
dos a la prevencion de la violencia y acoso laboral y promocion de
una sana convivencia. Las publicaciones se realizaran durante los
primeros 5 dias de cada mes, en formato de video, y seran distribui-
das por las redes sociales internas y personales.
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Responsabilidades del facilitador

Para el desarrollo de este componente el facilitador debe hacer una
presentacion de la estrategia y asesoria frente a la implementacion
y puesta en marcha de las capsulas sanamente. Para ello, explicara
gue se trata de una herramienta que hace parte del programa de
prevencion del acoso laboral, la violencia sexual y de género que ha
sido dispuesta para crear una dinamica de comunicacion perma-
nente en todos los niveles de la empresa.

La estrategia esta direccionada hacia el uso de las Tics, como vehi-
culo para adelantar procesos de promocién de la sana convivencia
y prevencion de la violencia en todas las formas, lo anterior me-
diante capsulas, que son mensajes en formato de video que seran
publicados en las redes oficiales de la empresa. En suma, es una
estrategia de divulgacion masiva que permitira el fortalecimientoy
modificacion de la cultura organizacional e instauracion de nuevos
patrones en la poblacion trabajadora para influir en la generacion
de nuevas conductas. Las publicaciones de las capsulas estaran a
cargo del comité de convivencia, talento humano y SST segun la
periodicidad definida por la organizacion.

« Programa de induccién y reinduccién en prevencién de la vio-
lencia y acoso laboral

La implementacion de un programa de induccion de prevencion
de la violencia y acoso laboral ayuda a mantener el compromiso y
la sensibilizacion de los empleados con estos valores, favorece los
procesos de gestion del talento humano y brinda respaldo juridico;
por supuesto, esto contribuye a la preservacion de la salud mental.
Por ello, se propone el programa de induccion y reinduccion que
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tiene como objetivo establecer procesos y programas especificos - : :
creadas para le prevencién del acoso y la violencia laboral. En un

para la prevencion de la violencia y el acoso laboral y, la promocion . . : % :
proceso de induccion y reinduccion se debe garantizar la cobertu-

de la sana convivencia a través de la instauracion de una cultura . Y
ra de toda la organizacidon que hace parte del proceso de nuevos

basada en el respeto y el reconocimiento de la dignidad humana, . . : " )
Ingresos y de actualizacion anual. Los integrantes del comité seran

en armonizacion con la cultura organizacional y estructura admi-
. : los encargados de llevar a cabo esta labor.
nistrativa.

. . . , . « Restructuracion de la cultura organizacional. La sana convi-
Los programas de induccion y reinduccion son una herramienta de . .
. N v vencia como valor corporativo.
gran utilidad para adelantar procesos de promocion y prevencion. . : o\
Los valores corporativos representan a nivel organizacional los

La implementacion de un programa autdnomo e independiente . . -
principios que determinan un actuar especifico en un contexto

de induccion y reinduccion en prevencion del acoso y la violencia . : :
determinado. Son la base para el funcionamiento, pueden ser con-

laboral es una estrategia autonoma que garantizara que todos los . e . .
siderados como los criterios que definen la personalidad de una

empleados estén alineados con la cultura organizacional, protoco- . .
empresa y que son adoptados por los trabajadores, definiendo for-

los y politicas de la empresa.
yP ¥ mas de ser y de actuar.

Esta labor que sera encabezada por el Comité de convivencia labo- - . .
_ . Por ello, reestructurar la cultura organizacional mediante la inclu-

ral, en complementariedad a las acciones adelantadas desde SST . . . . .
sion del concepto de sana convivencia como criterio de gestion or-

y talento humano. En la induccion se daran a conocer todas las ac- - : -
ganizacional, para la instauracion de una cultura enfocada la pre-

ciones que la empresa realiza en materia de prevencion de acoso y . . .
vencion de la violencia y el acoso laboral.

la violencia laboral, tales como: politicas, protocolos, herramientas,

estrategias de intervencion y reglamento interno de trabajo, entre . - : :
La inclusion de la sana convivencia como concepto o valor cor-
otros. . , .
porativo sera un elemento fundamental para la gestion en la pre-

vencion de la violencia y acoso laboral. Como eje integrador de la

Responsabilidades del facilitador . : .
cultura organizacional y con transversalidad en |la planeacién estra-

Es responsabilidad de facilitador presentar la estrategia y dar la . . . ——
tégica; permite la construccion de criterios de conducta y/o com-

asesoria para su implementacion. Los procesos de induccion y . : S
portamientos ajustados a los principios de la empresa

reinduccion cumplen una funcion especifica, en este caso, sopor-

tary complementar las politicas, protocolos y demas herramientas
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Responsabilidades del facilitador

Dar a conocer el impacto y los beneficios que puede obtener la
organizacion con la instauracion de la sana convivencia como un
valor corporativo. Explicar la dimension de transversalidad que;
permitird instaurar pautas conductuales orientadas hacia la crea-
cion de contextos laborales seguros, que impactaran a su vez en la
productividad y el bienestar de los trabajadores.

« Adopciéon de una politica de prevencién de la violencia y el
acoso laboral

Dentro de los insumos y herramientas contempladas en el progra-
ma de prevencion de la violencia y el acoso laboral se presenta la
adopcion de una politica para complementar las acciones y estra-
tegias a implementar en la organizacion.

La politica para la prevencion del acoso laboral y la violencia per-
mitira fortalecer los procesos administrativos, disciplinarios y nor-
mativos a nivel organizacional. De esta forma se garantiza la im-
plementacion de acciones orientadas a la promocion de la sana
convivencia en el ambito laboral y la instauracion de conductas ba-
sadas en el buen trato y el respecto por la dignidad humana.

Esta accion tiene como objetivo garantizar la implementacion de
estrategias orientadas a la generacion de entornos laborales salu-
dables que promuevan la convivencia positiva, la preservacion de
la salud mental, el rechazo de cualquier forma de violencia y el di-
reccionamiento organizacional desde el reconocimiento de la dig-
nidad humana.
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Posterior a la implementacion de las estrategias planteadas en el
programa de prevencion de la violenciay acoso laboral es necesario
adelantar un proceso de socializacion de los cambios efectuados
con los colaboradores de la empresa en todos los niveles. (Apéendi-
ce H. Politica para la prevencion de la violencia y acoso laboral).

Responsabilidades del facilitador

En esta fase el facilitador realizara asesoria y acompahamiento a
la empresa para la adopcion y adaptacion de la politica de pre-
vencion de la violencia y acoso laboral. Para ello, es preciso con los
pasos definidos para este fin, a saber:

» Adopcion y adaptacion de la politica.

» Revisar que la politica este fechada.

» Garantizar que la politica este firmada por el representante
legal.

» Garantizar que la politica sea publicada.

» Socializar la politica en todos los niveles de la empresa.

» Generar acta de socializacion firmada por los colaboradores.

Fortalecimiento de Competencias Humanas

Dentro del programa de prevencion de la violencia laboral, sexual
y de género, se proponen acciones de intervencion y capacitacion
con enfoque educativo y terapéutico que se consideran esenciales
para comprender la importancia de crear ambientes laborales sa-
ludables y seguros.
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En el marco de la sana convivencia se prioriza el liderazgo como
eje transversal en las organizaciones. Por ello; dentro de este pro-
ceso de un lado, se desarrollan y fortalecen habilidades y compe-
tencias; y de otro, se generan contenidos que permitan despejar
interrogantes y el establecer ajustes y modificaciones de conduc-
tas y/o comportamientos. Para lograr tal fin, este programa ofrece
una caja de herramientas disefada para propiciar competencias
humanas y fortalece el ser.

Microciclos de gestion

Se proponen tres micro ciclos de gestion que representan un viaje
de exploracion por el ser esencial (ser interior). Se componen de
una serie de actividades y ejercicios orientados a la movilizacion
psiquica que conlleve a la instauracion de patrones y esquemas,
nuevas perspectivas, determinantes de conductas y, a la elimina-
cionydesestructuracion de aguellos patrones que no nos permiten
liberar todo nuestro potencial. El proceso de intervencion cuenta
con tres microciclos, cada uno de dos horas, articulados bajos unos

ejes tematicos pertinentes.

Responsabilidades del facilitador

Al llegar a esta fase la labor del facilitador estara enfocada en el
desarrollo y fortalecimiento de competencias humanas a partir de
las herramientas propuestas. Sera responsabilidad del facilitador
el desarrollo de los talleres definidos como estrategia de interven-
cion. Para ello, se disponen las herramientas e insumos necesarios
que permiten cumplir los objetivos definidos para el programa.

A continuacion, se presentan los ejes tematicos que guian el desa-
rrollo de los talleres. Es pertinente precisar que son tres microciclos,
cada uno con una jornada de intervencion de dos horas. (Apéndice
C. Desarrollo metodoldgico taller)
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Microciclo |

Tematicas
- Conceptualizacion
- Consciencia de conductas que representan patrones
asociados a la construccion de una autoestima sana.
- Restructuracion de esquemas mentales a través de
la modificacion de conductas mediante la toma de
consciencia

Microciclo Il

Tematicas
- Influencia de los estilos de crianza en la violencia y acoso
laboral
- Autoestima
- Elementos de |la autoestima
- Autoestima y los vinculos en las relaciones familiares

Microciclo Il

Tematicas
- Experiencias que inspiran
- Conceptualizacidon me reconozco.
- Reconocimiento y auto-reconocimiento
- Modificacion de esquemas y patrones conductuales.
- Establecer Limites
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Fase 6
Indicadores de Medida

Con el objetivo de medir y evaluar el impacto de las acciones de in-
tervencion de los programas implementados se aplicara una eva-
luacion final. Con este paso se indagara sobre el impacto posterior
a la implementacion de las intervenciones o medidas disefadas
para abordar los factores de riesgo psicosocial en el entorno laboral
de acuerdo a los objetivos planteados en cada programa.

La evaluacion final nos permitira evaluar si las acciones tomadas
han tenido un impacto positivo en el ambiente laboral y la salud
mental de los empleados, proporcionando informacién valiosa
para ajustar y mejorar futuras intervenciones en el programa de
riesgo psicosocial implementado.

Para conocer el impacto de las estrategias de intervencion se plan-
tean algunas consideraciones importantes, a saber:

- Periodicidad de medicién: Establecer un cronograma para reco-
pilar estos datos. Para evaluar la evolucién a lo largo del tiempo se
puede realizar una evaluacion mensual, trimestral o anual.

- Comparaciones temporales: Para analizar el impacto es preciso
comparar los indicadores de prevalencia antes y después de la im-
plementacion del programa.

- Segmentacién por grupos: Si es posible, segmentar los indica-
dores por grupos demograficos, departamentos o categorias labo-
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rales para comprender mejor como afecta el acoso laboral y la vio-
lencia sexual y de género a los diferentes sectores de la empresa.

- Relevancia y contexto: Los indicadores seleccionados deben ser
pertinentesy coherentes con la culturay la estructura de la empre-
sa. Por tanto, deben estar alineados con los objetivos del programa
a implementar en la empresa.

A continuacion, se presentan algunos indicadores que pueden
ayudar a evaluar la efectividad de un programa de prevencion del
acoso laboral en el lugar de trabajo; en tanto que proporcionan in-
formacion valiosa sobre el bienestar emocional y la salud mental
de los empleados.

- Aplicacion del Evaluacion previa y final. Comparativo de las dos
evaluaciones.
- Entrevistas a los trabajadores (percepcion subjetiva).

- Revision de la politica de violencia y acoso laboral vs cumplimien-
to de las acciones generadas.

« NUmero de procesos organizacionales ajustados como parte de
la estrategia organizacional.

-« NUmero de trabajadores participantes vs numero de trabajado-
res convocados.

« NUmero de casos de violencia y acosos reportados vs numero de
casos gestionados.

« NUmero de centros de escucha.
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- Numero de capsulas publicadas por el comité de convivencia la-
boral.

- NUmero de actividades ejecutadas vs numero de actividades pro-
gramadas.

« NUmero de casos atendidos vs numero de casos reportados.

Responsabilidades del facilitador

Es labor del facilitador en esta fase tener en cuenta la realidad or-
ganizacional para orientar a la empresa a disefar los indicadores
para medir el impacto de las acciones con la implementacion del
programa. Ademas, asesorar a la empresa en la aplicacion de las
Evaluaciones previas y finales, que preferiblemente se deben reali-
zar con seis meses de diferencia.

" Fase 7
Entrega de Resultados y Retroalimentacion
Corporativa

La entrega de resultados tras la implementacion del programa per-
mite evaluar la efectividad del mismo y tomar medidas correctivas
O continuar con estrategias exitosas. Estos resultados se entregan
con el objetivo de:

- Evaluar el impacto del programa: Medir el bienestar de los em-
pleadosy evaluar la percepcion de los empleados sobre el ambien-
te laboral, estrés, satisfaccion, equilibrio trabajo-vida personal, en-
tre otros aspectos.
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- Identificar mejoras: Detectar areas donde el programa ha tenido
éxito y areas que aun necesitan atencién o mejora.
- Demostrar el retorno de la inversion (ROI)

- Efectividad del gasto: mostrar como la inversién en el programa
se traduce en mejoras medibles en el bienestar y la productividad
de los empleados.

« Reduccidén de costos: Si el programa ha contribuido a reducir
costos relacionados con ausentismo, rotacion de personal o aten-
cion médica.

- Facilitar la toma de decisiones

- Guia para futuras estrategias: Los resultados pueden ofrecer

orientacion para ajustar el programa actual o desarrollar nuevas
estrategias para abordar areas especificas de preocupacion.

- Apoyo para politicas empresariales: proporcionar datos para
respaldar cambios en politicas internas relacionadas con el bien-
estar y la prevencion de riesgos psicosociales.

« Cumplimiento legal y normativo: demostrar conformidad con
las normativas y regulaciones relacionadas con la salud mental y el
bienestar de los empleados.

« Fomentar la participacion y la comunicaciéon: motivar a los em-
pleados a mostrar los resultados, esto puede aumentar la partici-
pacion y el compromiso de los empleados con futuras iniciativas.

« Comunicar los éxitos: Celebrar los logros y mejoras obtenidas
gracias al programa ayuda a fortalecer la cultura empresarial y mo-
tivar a los equipos.




Responsabilidades del facilitador:

Es labor del facilitador realizar la elaboracion y entrega de resul-
tados en un informe detallado teniendo en cuenta la recopilacion
de las fuentes de informacion y el reporte de las actividades de
intervencion realizadas en cada una de las fases. Estos resultados
ayudaran a la empresa a seguir avanzando hacia un entorno labo-
ral mas saludable y productivo.

Fase 8
Inicio de Nuevo Ciclo con Nuevos Trabajadores

Los programas de intervencién “POSITIVAMENTE MAS” tienen va-
rios objetivos centrales orientados a prevenir, identificar y abordar
factores que puedan afectar la salud mental y el bienestar psicoso-
cial de las personas en entornos laborales. Uno de los objetivos es
poder dar cobertura para que un importante porcentaje de traba-
jadores participantes en los programas seleccionados por las em-
presas. Lo anterior, teniendo en cuenta que los riesgos psicosocia-
les pueden afectar a cualquier persona, independientemente de
SuU posicion jerarquica, cargo o funcion laboral.

Incluir a un gran porcentaje de trabajadores en los programas de
riesgo psicosocial permite una prevencion mas efectiva. Al tener
una vision completa de la empresa y de todos sus empleados, es
mMas probable detectar y abordar tempranamente posibles proble-
mas de salud mental.
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De igual forma, el fomento de una cultura de apoyo, al involucrar
por grupos la participacion en estos programas de intervencion,
promueve una cultura en la que el bienestar mental es valorado y
apoyado por toda la organizacion, desde la alta direccion, hasta los
empleados de niveles mas bajos. Cuando los empleados se sien-
ten apoyados en su bienestar, tienden a estar mas comprometidos
con su trabajo y la empresa. Ademas, lo anterior puede contribuir
a una mayor retencion de talentos, ya que se sienten valorados y
respaldados.

Responsabilidades del facilitador:

Tu labor en esta fase es poder informar y asesorar a la empresa
para que pueda realizar el inicio de un nuevo ciclo con nuevos tra-
bajadores y realizar el proceso de acuerdo a las fases mencionadas
en el desarrollo de esta guia.

Apéndices
Apéndice A.

Ficha Técnica-Nivel de Desempefo Psicosocial
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Nombre del Instrumento: Nivel de desempefio Psicosocial

Empleador: La aplicacion se realizara

con los lideres de SST, gerente y —o re-

presentante de talento humano
Participantes Trabajadores: La aplicacién se realiza-
ra con un grupo de entre 10 y 15 traba-
jadores seleccionados aleatoriamente
pertenecientes a diferentes niveles de la
organizacion. Incluyendo administrativo
y operativo.

Tiempo Requerido De 45 minutos a 1 hora aproximada-

mente

Enlace Plataforma psicoboxpositiva.com

Psicobox

Nombre del Instrumento: Evaluacion de acoso laboral

Participantes 100% de la poblacion

Empresa: 2 horas. Fase 1. Contextualiza-
cion y diagndstico organizacional. Fase
X . 2. Retroalimentacion y resultados.
Tiempo Requerido
Trabajadores: : 3 jornadas de dos horas
con un grupo de 25 a 50 trabajadores.
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Apéndice B.
Matriz participantes para Evaluacion de madurez de la gestién
del riesgo psicosocial

Apendice C Desarrollo Metodologico del Taller

Microciclo |

 Actividad numero 1: Ejercicio presentacion

Para dar inicio al desarrollo e implementacion del programa el faci-
litador desarrollara una fase de presentacion para crear un vinculo
inicial con los participantes. Asi dara lugar a la apertura de la sesion
mediante palabras de bienvenida, una ronda de presentacion de
los participantes y, finalmente, una exposicion de los temas que se
abordaran en cada sesion.
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Recomendaciones a considerar para la presentacion de los par-
ticipantes:
Area a la que pertenece
Cargo y tiempo de antiguedad
Expectativas a nivel personal frente al desarrollo del Progra-
ma
Concepto o ideas previas sobre la autoestima y el acoso.
conceptualizacion: hablemos de violencia y acoso laboral

En este punto el facilitador realizara un recorrido breve a través de
las consideraciones del acoso laboral de acuerdo a la Ley 1010 de
2006. Para ello, se recomienda hacer un acercamiento previo que
permita tener suficiente claridad y manejo del tema para realizar
la presentacion con los participantes facilitar la comprension del
contenido.

Acoso laboral de acuerdo a la ley 1010 de 2006

Se entiende por acoso laboral aquella conducta persistente y de-
mostrable ejercida sobre un empleado o trabajador por parte del
empleador. jefe, superior jerarquico inmediato o mediato, un com-
panero de trabajo o subalterno, encaminada a: difundir miedo. in-
timidacion, terror y angustia o a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion o inducir a renuncia.

El facilitador hara también un breve recorrido por las diferentes
formas de violencia y acoso. Con el fin de suministrar estrategias
preventivas orientadas a la proteccion de la dignidad humana y
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la promocion de salud mental desde la consideracion del trabajo
decente. Es vital para esto, leer detenidamente la informacion,
comprender a cabalidad y propiciar el entendimiento de la misma
por parte de los participantes. Se recomienda utilizar ejemplos
para facilitar la comprension de cada uno de los conceptos con
mayor claridad.

Acoso sexual:
Cualquiercomportamiento, verbal ofisicode naturaleza
sexual que tenga el propdsito o atente contra la
dignidad de una persona. En particular cuando se crea
un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo

Acoso laboral o mobbing:

En la ley organica 5/2010 que modificd el codigo
penal, el acoso laboral se define como una conduc-
ta de hostigamiento psicologico que en el marco
de cualquier actividad laboral o funcionarial se pro-
picia valiéendose de una situacion de superioridad
y de forma reiterada para humillar o generar situa-
ciones de grave ofensa a la dignidad contra alguna
persona del ambito laboral. Es considerado como
un delito enmarcado dentro de los delitos contra la
integridad moral.

Violencia y acoso laboral

Se definen como un conjunto de comportamien-
tosy practicas inaceptables o de amenazas de tales
comportamientos y practicas. Ya sea que se mani-
fiesten una sola vez o de manera repetida, que ten-
gan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dano fisico, psicolégico, sexual o econo-
mico. Incluye la violencia y el acoso
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Violencia fisica:  Actividad numero 2: Ejercicio practico-Un poco de empatia
Uso de la fuerza fisica para producir danos fisicos,
psicologicos y/o sexuales. Incluye agresion fisica
sobre el trabajador o causar danos en propiedades
de la organizacion o del personal.

En este punto la mision del facilitador es conectar con los parti-
cipantes generando un ambiente reflexivo a partir del siguiente

interrogante:

Violencia psicolégica:

suponen una agresion de naturaleza psiquica en-
tre personas. Puede incluir intimidacion, uso deli-
berado del poder, amenazas contra una persona o
grupo para causar dano psicolégico y moral. Pue- En ese punto se puede iniciar la reflexion a partir de identificar las
de estar involucradas acciones como abuso verbal,
gestual, intimidacion, amenazas, etc.

icuales consideran que son los posibles danos generados por el
acoso la laboral, sexual y de género?

emociones de la victima, reconociendo por un momento el sentir

y el pensar de una persona expuesta o victima de una situacion de
violencia laboral, sexual o de género. Se puede solicitar a los parti-

Violencia Sexual cipantes diligenciar la siguiente herramienta para identificar como
La organizacion mundial de la salud (OMS) defi-

ne la violencia sexual como: “todo acto sexual, la

tentativa de consumar un acto sexual, los comen-

tarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las

acciones para comercializar o utilizar de cualquier Registro un poco de empatia

otro modo la sexualidad de una persona median-

te coaccion por otra persona, independientemente

de la relacion de esta con la victima, en cualquier diligencia el siguiente auto registro, a partir de lo que consideras piensa, siente y
ambito, incluidos el hogary el Iugar 5= trabajo”. hace una victima de violencia y/o acoso laboral

puede sentir, pensar y actuar una persona victima de violencia.

Violencia de género
Se entiende cualquier accion u omision, que le cau-
se muerte, dano o sufrimiento fisico, sexual, psico-

siente

l6ogico, econdmico o patrimonial por su condicion
de mujer, asi como las amenazas de tales actos, la
coaccion o la privacion arbitraria de la libertad, bien
sea que se presente en el ambito publico o en el
privado.




56 Guia Facilitador

Posterior a ello se realizara un dialogo reflexivo con los participan-
tes que permita indagar sobre las posibles razones para que se VI I EN I 0 M E I RO
presenten tales conductas o formas de violencia.

¢COomo son tus relaciones?
Guion para ejercicio reflexivo La violencia NO es solo fisica y puede aumentar

Muy bien, nos hemos puesto por un momento en la posicion de la
persona que sufre violencia o acoso laboral, entendiendo el dolor
y el dano que ocasiona en la vida de un ser humano. Ahora es im-
portante conocer la opinién frente a las razones por las cuales se

puede presenta la violencia laboral, sexual y de género en los con- Confianza-Comprension
Empatia
textos laborales: \ Respeto

Tolerancia comunicacién
Conciliacion Asertiva

Comunicacioén clara
Companerismo
Compromiso

ESCRIBE TU RESPUESTA

Bromas hirientes

Chantajear Ten cuidado

Mentir-Ensahar

Ignorar-Ley de hielo Ia Vioencia

Cel ~
o aumentara

Culpabilizar-Descalificar
Ridiculizar-Ofender
Humillar en publico

Controlar-Prohibir
Intimidar-Amenazar

Amenazar con suicidarse Reacciona
Destruir articulos personales no te deies

Manosear

Caricias agresivas-Golpes “Jugando” destruir
Pellizcar-Empujar-Cachetear

Patear

Encerrar-Aislar

Amenazar con objetos o armas
Amenazar de muerte

° ~ . Forzar una relacion sexual Necesitas
AutOd |ag nOStICO Abuso sexual-Violar ayuda

Mutilar .
El autodiagnostico es una herramienta para identificar si en la ac- idiculizar-Ofender profesional

uminillar en publico
tualidad las personas estan siento victimas de violencia laboral, se-
xual o de género sin ser consciente de ello. Es importante explicar
a los participantes que en ocasiones esto puede suceder debido a
la normalizacion de conductas por parte de la sociedad. Para ello,

se hard uso del violentrometro.
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Una vez realizado el autodiagnostico es preciso reflexionar sobre
las acciones que estan presentes en la cotidianidad y que, aunque
se han normalizado, son signos de alarma frente a violencia labo-
ral, sexual y de género.

- Actividad Il Ejercicio practico tomando consciencia

Durante este ejercicio la intension es explorar la influencia de los
estilos de crianza en la normalizacion o legitimacién de situacio-
nes o practicas asociadas a la violencia y al acoso laboral.

Para ello, el facilitador, conversara sobre la teoria del aprendizaje
social y la influencia de los contextos de interaccion en la construc-
cion de recursos emocionales, psicologicos y conductuales en la
vida de un ser humano. Para ello, es importante hacer énfasis en
gue la observacion de conductas en la infancia involucra la imita-
ciony, por tanto, la repeticion de las dinamicas relacionales. En ese
sentido, la familia cobra gran relevancia respecto a las conductas
emitidas en los diferentes espacios de interaccion dado que, sien-
do el primer contacto social, es donde se proporcionan los recur-
sos gue determinan las relaciones. Es decir, de acuerdo a la mane-
ra como se realice la configuracion de vinculos, seran los patrones
gue se pondran de manifiesto en los procesos relacionales en la
vida adulta.

Para explorar estos aspectos, se plantea una serie de herramientas
y ejercicios que deben ser acompanados por la orientacion tera-
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péutica. La intencidon es posibilitar la identificacion de creencias,
ideas y comportamientos inconscientes en los participantes, para
generar una toma de consciencia y modificacion de ciertas con-
ductas.

Para empezar el ejercicio el facilitador solicitara a cada participante
dibujar un arbol genealdgico donde solo aparezca la triada (mama,
papay el sujeto participante)

Una vez realizado el dibujo del arbol, la idea es que varios partici-
pantes de manera voluntaria relaten su infancia como una histo-
ria en tercera persona (técnica proyectiva). Es fundamental crear y
narrar la historia considerando los estilos de crianza utilizados por
sus padres, tales como: restricciones, estrategias de correccion de
conductas, tipo de vinculos afectivos (cercanos, distantes), caren-
cias, maltratos, castigo fisico o abandono.

Posteriormente se debe generar un espacio para reflexionar sobre
al impacto negativo que cada participante considera se ha gene-
rado debido a los estilos de crianza. Se trata pues, de pensar en el
tipo de crianza recibiday, en la influencia de la misma, en los diver-
SOs espacios de interaccion.
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MicrOCiCIO " De acuerdo a los mandatos, creencias, decretos instruidos por la

familia se desarrollara en el nino un sistema de creencias que se

- . instauran como verdades absolutas y determinan posteriormente
Conceptualizaciéon. Hablemos de autoestima

: - : : h la forma particular en que nos relacionamos con NOsotros MisMmos
Para este ciclo el facilitador debe realizar una introduccién, con-

e - YR : . y con los otros. Por tanto, de acuerdo a la calidad de las relaciones
ceptualizacion y contextualizacion frente a |la idea de autoestima.

Es importante mencionar la formacion, estructuracion y elemen- gl eSS Mge) concgeeRiplelElie s 25 [pRErEs, constiuien

: = . . : del nino, se inicia con la estructuracion de creencias y concepto
tos que influyen en la construcciéon de la misma (familia, sociedad,

: ersonal.
etc). Se propone la lectura del texto que se encuentra a continua- P

cion para contar con los recursos suficientes para guiar a los parti-
Entendiendo el concepto de autoestima

Cipantes y garantizar un excelente trabajo y abordaje del tema.
Mejia-estrada, pastrana y mejia-Sanchez (2011), definen la autoes-

. tima como la impresion que tenemos sobre lo que valemos y ello
La autoestima

- : . : implica una valoracion de diferentes areas: sentimientos, pensa-
La construccion de la autoestima esta determinada por el prota-

. . . : mientos, actitudes, experiencias previas, etc. Después de hacer esa
gonismo de un constructo social que obedece a ciertos aprendi-

: . @ valoracion, el resultado que podemos obtener puede ser positivo o
zajes que apuntalan a nivel neuroldgico, creando redes neuronales

. : : . negativo y esto formara nuestra autoestima. Por |o tanto, se pue-
que posteriormente definen conductas, acciones y recursos psico-

I .. . . de definir como la percepcion que tiene cada uno de si mismo.
l6gicos. Los aprendizajes adquiridos son traducidos por el cerebro

. _ . Asimismo, estos autores destacan gue es un elemento que se va
como creencias y/o mandatos; decretos que se conciben como una

verdad y que prontamente empiezan a hacer parte de la identidad SRS & Lo [arge @ iz viek ee (2 fpei oz RACRIagel SEERIEl ol

: : . de transformacion. Algunos aspectos o conceptos asociados a la
de la persona. Por ende, el contexto social, educativo y la familia

) ) ) i autoestima son:;
tiene un protagonismo innegable en la construccion del auto con-

cepto, autoimagen y autopercepcion que tenemos de nosotros

. : . Autoimagen: Hace referencia al nivel de aceptacion, respecto a la
mismo. Es especialmente relevante la familia, dado que represen-

: : - : apariencia corporal y la aceptacion frente a caracteristicas propias
ta el primer espacio de contacto o construccion social; donde cada P P Y P Prop

: - : : de la imagen fisica.
miembro de la familia, especialmente los padres, ejercen una fun-

cion importante y estructural.
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Autoconcepto: Se entiende como el concepto, opinidn, criterio
gue se tiene sobre si mismo, respecto a la propia existencia.

En suma, la autoestima es el constructo formado por el autocon-
cepto y la autoimagen que cada sujeto tiene sobre si mismo. La
autoestima define la forma como cada uno crea un concepto de
si mismo y configura algunas caracteristicas individuales. Es im-
portante mencionar que la autoestima plenamente dicha es el
producto de la historia que marca a cada persona con una gran
influencia externa, familia y sociedad y que es un elemento que se
forja y se transforma a lo largo de la vida.

La autoestima vs vinculos relacionales

La autoestima como constructo integral es un elemento funda-
mental y transversal en la vida de un ser humano; pues propor-
ciona los recursos emocionales, psicologicos, que configuran la
manera como cada individuo se percibe dentro de una sociedad,
influyendo en la calidad de las relaciones y el tipo de vinculos que
se creamos.

Luego de realizar la explicacion conceptual sobre la autoestima,
el facilitador desarrollara un ejercicio practico con el fin de que los
participantes interioricen los conocimientos adquiridos.

« Actividad numero I: Ejercicio practico. Tomando consciencia
En este punto el facilitador debe solicitar a los participantes reali-
zar un inventario individual a partir de palabras vinculadas con su
autoconcepto, autoimagen y conducta social. Para ello, se dispone
el siguiente cuadro.
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Tomando consciencia

conducta

autoconcepto autoimagen .
social

Escribe en este espacio aquello que observas

en los demas y que quieras poseer.

Para dar continuidad al ejercicio el facilitador dara las indicaciones
gue se mencionan a continuacion y que tiene como objetivo que
cada participante de continuidad al proceso de autodiagnostico
en casa:

Parate frente a un espejo preferiblemente de cuerpo completo.

Realiza un recorrido periférico con tu mirada. Obsérvate con deta-
lle y toma consciencia respecto al concepto o palabras que sientes
que te describen a ti.

Centra tu mirada en cada parte de tu cuerpo e identifica aquellos
aspectos corporales que no te agradan, aquello que rechazas de ti.

Finalmente, piensa si esas ideas o autoconcepto influye actual-
mente en tu desarrollo y crecimiento personal.



64

Guia Facilitador

La informacion referida en los cuatro pasos anteriores debe ser
incluida en el cuadro “Tomando consciencia”. En este cuadro hay
una casilla adicional que también debe ser diligenciada denomi-
nada conducta social, en la que se debe consignar la forma en que
influye tu autoimagen y autoconcepto en la conducta o estableci-
miento de vinculos sociales.

Para el cierre de este ejercicio se recomienda al facilitador explicar
la relacion existente entre la autoestima y la construccion de vin-
culos.

- Actividad Il: Ejercicio practico. Quién soy y co6mo soy
Conceptualizacion: Esta fase se encuentra orientada al reconoci-
miento de la correlacion entre los mandatos y patrones de con-
ducta identificados y la conexion con las dinamicas relacionales en
el ambito laboral. Es decir, se procura explorar vivencias, experien-
cias infantiles y tipologia de crianza para establecer la relacion o
influencia en el establecimiento de relaciones interpersonales.
Para llevar el desarrollo de ejercicio el facilitador cuenta con dos
modalidades de implementacion. Se puede seleccionar cualquie-
ra de las dos de acuerdo a la modalidad que se esté ejecutando
dentro de la empresa.

Modalidad virtual

En este caso se solicita a los participantes que en el cuadernillo de
trabajo escriban con sus palabras la respuesta a las siguientes pre-
guntas: ;Quién soy? ;Como soy? Se sugiere considerar patrones
de conducta identificados, la influencia de estos en sus relaciones
interpersonales, sentimentales y familiares, e incluso la relacion
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con su ser esencial. También es posible pensar en la influencia de
estos patrones en su proyecto de vida.

Es fundamental invitar a los participantes a ser honesto en la iden-
tificacion de comportamientos, creencias y conductas que se han
adoptado o integrado como parte de un contrato social y quiza,
en contra de su propia voluntad. Finalmente, se puede invitar a los
participantes a hacer alusion a personas que consideran les han
hecho dano. De manera opcional puede hacer el gjercicio estable-
ciendo contacto via telefénica con algun integrante del grupo que
asi lo requiera.

Modalidad presencial

Se solicita a los participantes a organizarse en parejas con alguna
persona que genere conexion e identificacion. Posteriormente, de-
ben buscar un espacio en el salon y ubicarse frente a la otra perso-
na para dar respuesta a las preguntas ;quién soy? ;Como soy? Es
importante hacer alusion a la forma como la crianza ha influido en
la autoestima, la relacidn con su ser esencial y el establecimiento
de relaciones interpersonales, familiares y sentimentales. Se sugie-
re hablar sobre las personas que considera les ha ocasionado dano
por medio de sus conductas. Cada integrante de la pareja tendra
su espacio para hablar. Esimportante recordar que el proceso invo-
lucra un nivel de confianza y por tanto de confidencialidad.

Una vez que cada integrante haya tenido su espacio para conversar
se daran las gracias por compartir y se cerrara el ejercicio con un
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abrazo. Cada uno dira a su companero: Te entiendo. Si el medio, a
través del cual se ejecuta el taller es virtual, se procede al paso si-
guiente.

En este momento se motiva a los participantes a hablar de la ex-
periencia compartiéndola con otra persona o escribiendo en su li-
breta de trabajo como se sintido y de qué se dio cuenta durante el
gjercicio. La reflexion; también puede estar orientada a reconocer
como los patrones de crianza y autopercepcion han estado pre-
sentes en las relaciones laborales.

Una vez los participantes hayan culminado con el ejercicio reflexi-
vo el facilitador se dara a la tarea de explicar la relacion psiquica
existente entre la violencia como una conducta auto agresiva o
auto lesiva. Para ello, se recomienda leer atentamente la siguiente
lectura que ofrece herramientas para la comprension del tema.

 Actividad numero 3: ejercicio practico- rumbo a la accién
Contextualizacion: El acoso como accion auto agresiva

Es importante tener en cuenta que las conductas son el producto
de contenidos inconscientes que se encuentran altamente ligadas
a un nudo emocional. Se generan como un estado de identifica-
cidn y como recurso psiquico se exteriorizacion de manera proyec-
tiva como mecanismo de defensa. Las conductas de violencia diri-
gidas hacia otra persona que tienen la intencion de generar dano,
dolor, destruccion, etc., hacen parte de |os recursos psiquicos que
representan un acto simbodlico de autolesion y autoagresion.
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En los procesos relacionales se generan acciones de identificacion
(la otra persona representa mi reflejo). Esto conlleva a tener ciertas
inclinaciones o conductas en personas especificas. Es por ello, que
una alternativa de eliminacion de la violencia es el trabajo orienta-
do hacia el fortalecimiento de la instancia yoica (restructuracion).

En esta actividad los participantes deberan dibujar una imagen
que los represente. En la parte central de la figura escribiran su
nombre. Posteriormente, cada participante creara un monologo
qgue dird en voz alta mientras sostiene su mirada en la imagen. Alli
deberd hablarle a su yo, en tercera persona, acogiéndolo, mostran-
do su comprension y expresando palabras de perddn por los erro-
res cometidos, desaciertos. Se sugiere a los participantes que al
llegar al hogar ubiquen el dibujo en una parte preferencial; es de-
cir, donde sea visible de manera permanente. Para completar el
gjercicio tres veces al dia deberan acercarse y expresar todas las
palabras de admiracion que deseen, asi como establecimiento de
Mmandatos positivos.

- Cierre de la sesidn. experiencias que inspiran

Para finalizar la sesion el facilitador indicara que se conforme un
circulo. Se solicitara a cada participante que comparta con el gru-
po que fue aquello que decididé perdonarse en consideracion a con-
ductas, patrones, mandatos existentes expresando de la siguiente
manera: Hoy decidi perdonarme por ser complaciente, porque eso
me lleva a pasar por encima de mi. En caso que la ejecucion del
taller sea virtual solo se omite el circulo y se solicita que cada parti-
cipante que comente al grupo que decidié perdonarse.
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Microciclo lli

Experiencias que inspiran:

Se realizara la apertura de |la sesidon a partir de la retroalimentacion
de la sesion anterior. Se pueden realizar algunas preguntas para
motivar la conversacion ;Como Vivio la experiencia cada partici-
pante?, ;Qué aspectos positivos y aprendizajes han adquiridos?,
¢Han realizado, o visto la necesidad de realizar cambios y ajustes
en la cotidianidad?

Una vez los participantes hayan culminado con el ejercicio de aper-
tura (retroalimentacion), El facilitador realizara una conceptualiza-
cion breve, orientada al reconocimiento de nuestro ser esencial. Es
decir, el reconocimiento de las caracteristicas personales.

Conceptualizacion-Me reconozco:

Conocernos a nosotros mismos implica reconocer todas las carac-
teristicas que hacen parte de nuestra existencia bajo la aceptacion
de los componentes negativos y positivos. Conocernos es enten-
der nuestra naturaleza, ser consciente de nuestras caracteristicas,
de todo aquello que forma y determina nuestra identidad y nos
hacen un ser unico e irrepetible. De ese reconocimiento se genera
la oportunidad para el fortalecimiento y refuerzo de los compo-
nentes positivos, la modificacion de aquello que generan conflicto
y la armonizacion con el medio y las relaciones sociales. Este es el
paso Mas importante para el fortalecimiento de la autoestima.
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« Actividad I: ejercicio practico. Reconocimiento y auto-recono-
cimiento:

El facilitador solicitara a los participantes escribir (en rectangulos
de papel) las caracteristicas de aquello que definen positivo o ne-
gativo, bueno o malo en su ser. Por ejemplo: responsable, irritable,
deshonesto, colaborador, etc. Escribir todos los aspectos y carac-
teristicas que hacen parte de si, independiente de su naturaleza o
calificativo. Una vez terminada esta primera parte los participantes
con cinta de papel procederan a pegar sobre su cuerpo, en las par-
tes mas visibles, todos los rectangulos de papel. Acto seguido se
pondran de pie (ejecucion presencial) y caminaran por el espacio
exhibiendo lo escrito. Durante la dinamica cada participante elige
una persona, para conformar parejas, y una vez ubicados frente a
frente, le dira...te reconozco por ser..haciendo alusion a lo que la
otra persona tiene prendido de su cuerpo después se da intercam-
bio.

En el caso de ejecucion virtual, cada participante dira me reconoz-
CO por ser... y mencionara lo escrito alrededor de la figura. Poste-
riormente, cada participante debera enviar un mensaje a una per-
sona elegida diciendo te reconozco por.... (mencionando uno o dos
aspectos positivos) de los que previamente cada uno menciono.
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Modificaciéon de esquemas y patrones conductuales
« Actividad 2: establecer limites

En esta fase el facilitador pedira a los participantes establecer los
limites de acuerdo a cada patron de conducta arraigado a su per-
sonalidad, estableciendo un compromiso personal.

Para el desarrollo de |la actividad cada persona podra establecer
acciones orientadas hacia la modificacion de conductas y las ac-
ciones que adelantara para lograrlo, como un pacto o compromiso
personal y/o individual. Se puede hacer uso de la siguiente tabla.

Estableciendo limites

modificacién-

conductas a modificar )
compromiso

« Actividad 3: libérate de las cargas
Para esta actividad se han definido tres momentos que se descri-
ben a continuacion

« Tomando accion, camino a la liberacion.
En este momento del taller se solicita a cada participante dibujar
un espiral (espiral de vida). El extremo interno de la espiral
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simboliza el nacimiento y el extremo externo, la actualidad. A lo
largo de la espiral deberan ubicar los momentos mas dificiles de
su vida y que mandato o patrén de conducta ha estado presente.
Por ejemplo: separacion estableciendo asociacion con la emocion,
¢como influyd en tu vida la separacion? Se trata de identificar esos
momentos o situaciones que han actuado como una piedra que ha
obstaculizado el camino pueden dibujar o ubicar esferas de papel.
También pueden identificar el nombre de las personas que les han
generado dano.

o Liberar:

Con la mirada dirigida hacia el espiral los participantes tomaran
o elegiran que piedras deciden apartar de su vida (eventos o mo-
mentos con naturaleza traumatica o con carga emocional y afecti-
va) y por qué aspectos o conductas las quiere transformar. Asimis-
mo, identificaran a quien le quieren devolver cada evento (a pap3,
mama, abuelo, pareja, hermano, tio, docente, victimario etc.). Tam-
bién pueden sentir a que personas quieren perdonar por el dano
que les ha generado.

- Reconciliacion

Posteriormente se realizara un circulo y cada persona elegira a un
companero o companera que simbolizara a la persona a quien le
quiere devolver la carga que han llevado. Esta accion tiene como
objetivo realizar un acto de reconciliacion simbdlica con las perso-
nas que consideran las han marcado con alguna creencia o man-
dato. Por ejemplo: eligen una persona del grupo, se ubican frente a
ellay le dicen...papa hoy quiero devolverle este mandato, porque no
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me ha permitido ser feliz. Posteriormente elegiran a otra persona
del grupo que simbolizara la persona a la que desean pedirle su
perdon. Por ejemplo: alguien a quien se haya danado u ofendido.
En caso que la ejecucion sea virtual, solo se omite el circulo y cada
participante socializa a quien le quiere entregar la carga y a que
persona le gustaria pedirle perddn, ya sea una manifestacion real o
simbdlica. También se escribe en el cuadernillo de trabajo.

Apéndice D. Matriz Participantes Programas
De Intervencion

ROMEBRE EMFRESA
HIT:

HNOMBRE DEL PROGRAMA A PARTICIPAR:
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Apéndice E. Conformacion del Comiteé de

Convivencia Laboral
Resoluciéon 0652 y 1356 de 2012

Conformacion: El comité de convivencia laboral estard compuesto
por dos (2) representantes del empleador y dos (2) representantes
de los trabajadores con sus respectivos suplentes. Las entidades
publicas y empresas privadas podran, de acuerdo a su organiza-
cion interna, designar un mayor numero de representantes. Los
cuales, en todo caso, seran iguales en ambas partes.

Competencias de los integrantes del comité de convivencia la-
boral

Los integrantes del comité preferiblemente contaran con compe-
tencias actitudinales y comportamentales, tales como:

- Respeto

- Imparcialidad

- Tolerancia

- Serenidad

- Confidencialidad

- Reserva y ética en el manejo de informacion.
- Habilidades de comunicacion asertiva

- Liderazgo y resolucion de conflictos.
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Consideraciones: En el caso de empresas con menos de veinte
(20) trabajadores e comité estara conformado por un representan-
te de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos
suplentes.

Eleccion de los integrantes del comité de convivencia laboral

Empleador: El empleador designara directamente a sus re-
presentantes.

Trabajadores: Los trabajadores elegirdn sus representantes a
través de votacion secreta que de cuenta de la expresion li-
bre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores. Se hara
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser
adoptado por cada empresa o entidad publica e incluirse en |la
respectiva convocatoria de la eleccion

Restricciones: El comité de convivencia laboral de entidades
publicas y empresas privadas no podra ser conformado por
servidores publicos o trabajadores a quienes se les haya for-
mulado una queja de acoso laboral o que hayan sido victimas
de acoso laboral en los seis (6) meses anteriores a su conforma-

cion.

Consideraciones: Las entidades publicas y las empresas pri-
vadas deberan conformar un (1) comité por empresa y podran
voluntariamente integrar comités de convivencia laboral adi-

cionales de acuerdo a su organizacion interna, por regiones
geograficas o departamentos o municipios del pais.
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Funciones del comité de convivencia laboral

* Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi
como las pruebas que las soportan.

* Examinar de manera confidencial los casos especificos o pun-
tuales en los que se formule queja o reclamo que puedan ser
tipificados como conductas o circunstancias de acoso laboral.

* Escuchar a las partes involucradas de manera individual so-
bre los hechos que dan lugar a la queja.

* Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mu-
tuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

* Formular un plan de mejora concertado entre las partes para
construir, renovar y promover la convivencia laboral garanti-
zando, en todos los casos, el principio de la confidencialidad.

* Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las par-
tes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

* Remitir la queda a la Procuraduria General de la Nacion en
aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las par-
tes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la con-
ducta persista; cuando se trate del sector publico. En el caso
del sector privado el comité informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el casoy el trabajador podra presentar la que-
Jja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez compe-
tente.
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» Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empre-
sa privada las recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas en caso de acoso laboral.

Asi como un informe anual de resultados de |la gestion del co-
mité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

* Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el comité de convivencia a las dependencias de ges-
tion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas
e instituciones publicas y privadas.

* Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité
gue incluyan estadisticas de las quejas, seguimiento de los ca-
sos y recomendaciones. Estos deben ser presentados a la alta
direccion de la entidad publica o de la empresa privada.

Roles y funciones del comité de convivencia laboral
Presidente del comité de convivencia laboral

*El comité de convivencia laboral debera elegir por mutuo
acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra 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 dinamica y eficaz.

* Tramitar ante la administracion de la entidad publica o em-
presa privada las recomendaciones aprobadas en el comité.
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* Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o em-
presa privada, los recursos requeridos para el funcionamiento
del comité.

Secretaria del comité de convivencia laboral

El comité de convivencia laboral debera elegir entre sus miembros,
por mutuo acuerdo, un secretario, quien tendra las siguientes fun-
ciones:

Recibiry 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 las soportan.

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.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las
qguejas con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la mis-
ma.

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 documentacion que
la soporta y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la
informacion.
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Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del
comite.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el
comité a las diferentes dependencias de la entidad publica o em-
presa privada.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer se-
guimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por
cada una de las partes involucradas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que in-
cluyan estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y reco-
mendaciones. Estos deben ser presentados a la alta direccion de |a
entidad publica o empresa privada.

Reuniones y/o comités

El comité de convivencia laboral se reunira ordinariamente cada
tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes.
Extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de
su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera
de sus integrantes.

Asignacion de recursos

Las entidades publicas o empresas privadas deberan garantizar un
espacio fisico para las reuniones y demas actividades del comité
de convivencia laboral, asi como para el manejo reservado de la do-
cumentacion y realizar actividades de capacitacion para los miem-
bros del comité sobre resolucion de conflictos, comunicaciéon aser-
tiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento
del mismo.
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Responsabilidades de los empleadores publicos o privados

Las entidades publicas o las empresas privadas, a través de la de-
pendencia responsable de gestion humanay los programas de sa-
lud ocupacional, deben desarrollar medidas preventivas y correcti-
vas frente a las situaciones de acoso laboral. Con el fin de promover
un excelente ambiente de convivencia laboral deben fomentar re-
laciones sociales positivas entre todos los trabajadores de las em-
presas o de la instituciones publicas y privadas, respaldando asi |la
dignidad e integridad de las personas en el trabajo.
Responsabilidad de las administradoras de riesgos laborales
Con base en la informacion disponible en las entidades publicas
O empresas privadas y teniendo en cuenta los criterios para la in-
tervencion de factores de riesgo psicosociales, las administrado-
ras de riesgos profesionales llevaran a cabo acciones de asesoria 'y
asistencia técnica a sus empresas afiliadas, para el desarrollo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

Apendice F. Centros de Escucha-Puntos
Seguros

Los centros de escucha son una estrategia de atenciéon para res-
tablecimiento de equilibrio emocional. Esta estratégica, mediante
la adopciéon y adaptacion a los contextos laborales, proporcionar
a los colaboradores de las empresas un espacio definido para que
puedan dar a conocer las problematicas presentes a nivel orga-
nizacional, puntualmente aquellas relacionadas con la presencia
de conductas de violencia y acoso laboral. Se trata de una forma
de prevencion y de asistencia que considera las necesidades en el
ambito laboral, en torno a la intervencion en los factores de riesgo
psicosocial.
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La generacion de un espacio de escucha permite acercar a las per-
sonas o poblacion trabajadora la a posibilidad de compartir situa-
ciones o sucesos presentes que atentan contra la integridad tanto
fisica, como psicoldgica. Los centros de escucha cumplen una fun-
cion terapéutica al ser espacios de catarsis para liberacion de car-
gas y tension; es una estrategia y herramienta con gran impacto
en la psique de los colaboradores y un recurso extraordinario para
adelantar acciones de gestion a nivel organizacional.

Las empresas aliadas que implementan los centros de escucha la-
borales denominados (puntos seguros) proporcionaran a los tra-
bajadores un espacio que permite dar a conocer situaciones que
representan vulneracion de derechos, asociados con la presencia
de conductas de violencia y/o acoso laboral.

Funciones de Centro de Escucha laboral o Punto seguro

* Proporcionar una escucha activa y solidaria a los diferentes
usuarios de la organizacion.

» Dar manejo confidencial a la informacion proporcionada por
los usuarios de la empresa.

* Brindar acogida a los diferentes usuarios mediante una ac-
titud positiva, respetuosa que genere seguridad y confianza
para favorecer el establecimiento de alianzas cooperativas en-
tre las partes.

» Establecer una conducta imparcial, libre de juicios, en los pro-
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cesos de atencion a usuarios que permita realizar una adecua-
da orientacion y asesoria, garantizando el manejo adecuado
de la informacion y sin establecimiento de juicios.

» Garantizar la confidencialidad a los usuarios durante y poste-
rior al proceso de atencion y acercamiento.

» Realizar direccionamiento requerido de acuerdo a las necesi-
dades identificadas en los usuarios de la empresa atendidos.

» Hacer uso de las rutas y/o protocolos de atencién en conside-
racion a la naturaleza de cada caso, bajo la garantia de bienes-
tar de los trabajadores.

» Realizar contencion y aplicacion de primeros auxilios psicolo-
gicos como respuesta a las atenciones en crisis resultantes en
el proceso de atencion.

» Otras atribuidas a las dinamica y necesidad, asociadas de ma-
nera directa con el puesto de trabajo.

Integrantes de Centro de Escucha laboral

Los puntos seguros seran coordinados por el area de talento hu-
mano y SST. Estaran conformados por integrantes del comité de
convivencia laboral, lider psicosocial (cuando la empresa cuente
con el cargo), profesional en psicologia de la organizacion (gene-
ralmente es el lider de talento humano).
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Operatividad de los puntos seguros

Los puntos seguros funcionaran bajo dos modalidades. La primera,
como centros itinerantes ubicados en las instalaciones de la orga-
nizacion en un espacio que genere tranquilidad y seguridad a los
usuarios y permita garantizar la privacidad y confidencialidad. Bajo
esta dinamica se instalaran para su operacion de forma presen-
cial en unajornada de 2 horas semanales. La segunda, mediante el
uso de las nuevas tecnologias; esto es, mediante la creacion de un
chat corporativo o linea segura a la que los usuarios podran acce-
der para dar a conocer las situaciones, amenazas, reportes, etc. Por
este medio los usuarios pueden acceder a la orientacion, asesoria
y restablecimiento emocional, asi como a la activacion de rutas y
protocolos. La linea segura tendra una dinamica de funcionamien-
to segun la capacidad técnica, administrativa y operativa de la em-
presa. Se recomienda definir un horario de atencion socializado a
todos los niveles de |la organizacion. tolerancia y la valoracion de la
diversidad en el lugar de trabajo.
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Protocolo y ruta de atencion violencia laboral, sexual y de género

Objetivo: Definir la metodologia
con que se tramitan las quejas
por presunto acoso laboral
ante el comité de convivencia
laboral, generando espacios
de resolucion pacifica de
situaciones de conflicto y/o
catalogando como presunto
acoso laboral en cumplimiento
con la ley 1010 de 2006

Alcance: Aplica para todos los
trabajadores de la organizacion,
con el fin de cumplir lo
establecido por la ley 1010 de
2006, 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.Este procedimientoinicia
con la eleccidony la conformacion
del comité, continla con la
recepcion, tramite de quejas,
formulacionde planesde mejora,
presentacion a la alta direccion
de las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, el
seguimiento a los compromisos
y culmina con la presentacion
de informes trimestrales de
gestion del comité a las partes
interesadas de su desempeno.

Apéndice G' PrOtOCOIO y RUta de AtenCién en Norm-atcii‘(’)i?}as?itucién politica de Colombia, Titulo I, Articulo 22.
Casos de Violencia Labora, Sexual y de Genero

- Ley 1010 de 2006 - Ley de acoso laboral: Articulos 2,6,7,8 y 9 (Numeral 1)
- Ley 2209 de 2022- modifica el art. 18 de la Ley 1010 de 2006

- Resolucion No 2646 de 2008 del Ministerio de la proteccion social:
Riesgo psicosocial - Capitulo Il Articulo 14. Numerales 1.1,1.3,1.4,1.6 y 1.7.

- Resolucion No 2764 de 2022 del Ministerio de trabajo, por la cual se
adoptan los protocolos para la prevencion de riesgo psicosocial.

- Resolucion No 652 de 2012 del Ministerio del trabajo, por la cual se
establece la conformacion y funcionamiento del comité de convivencia
laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras
disposiciones.

- Resolucion No 1356 de 2012 del Ministerio del trabajo, por la cual se
modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012.
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Conformacion comité de convivencia laboral

« Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior

Nombre de la

actividad

Descripcion de la
actividad

El jefe de talento humano, y-o

Responsable

Registro

. . . . . N . Designar : . erente
jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o subalterno, reprgsentantes profesional de seguridad y salud /ggestic'm
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar de la en el trabajo solicitara por escrito O correo
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el sitio de trabajo, o inducir la administracién 7 clesigimelon efs) enmblermlei profesional electrénico /
renuncia del mismo ara el comité c® o5 rEprEEEnEN e [Fer peris el seguridad circular/ oficio /
: Se convivencia empleador al gerente. Resolucion saﬁ,ld en ely

- Conflicto: Situacion que implica a dos 0 mas personas en un campo laboral. SE2 el 202 oo aion Gopis cs trabajo
de actuacién comun, cuyos objetivos pueden ser los mismos o No, y sus coniveels lloolal
modos de alcanzar esos objetivos responden a valores o l6gicas diferentes
O contrapuestas. Son situaciones en que dos o mas personas entran en Designar mediante correo electréonico
oposicién o desacuerdo de intereses y/o posiciones incompatibles donde a los representantes del empleador
las emociones y sentimientos juegan un rol importante y la relacidén y sus suplentes, se debera informar
entre las partes puede terminar robustecida o deteriorada, segun la ge manzra escrita a los trabajadores
oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo. esignacos.
« Acuerdo: Trato al cual llegan las partes implicadas en la mediacion,
con el propdsito de solucionar la controversia presentada, es necesario . . Formato de

l. " p t | ] t Convocar las respectivas elecciones . convocatoria
realizar seguimiento a su cumplimiento. et de los trabajadores de planta, con una zrofesuoqgl ; leceicr

0z 0 . .. . g eallzar i A 1 H e seguriaa o
- Resolucién pacifica de conflictos: Se basa en dirimirel conflictoentre las o e antelacion de 8 dias calendario. v salu?j . comité de
partes con el apoyo de interlocutores que promuevan el establecimiento trabajo lcobﬂV'VlenCIa
H H H H H apboral, correo
de acugrdos eqmtatlvos para restablecer la sana convivencia, evitando D, electronico,
usar métodos violentos. de manera virtual, mediante correo N
- Mediacién: Mecanismo que propicia el establecimiento de acuerdos electronicoy publicado en cartelera. institucional
que favorezcan a las partes involucradas en un conflicto de intereses a
través del diélogo y el encuentro int.erpers.o'nal. Irjcluye la presengia deun Recibir las inscripciones de los
tercero,denominado mediador, quien facilita el intercambio de ideasy la aspirantes a ser representantes de los
construccion conjunta de procesos reales de conciliacion. Realizar trabajadores de planta en el comité
. . L ) . T de convivencia laboral. Dentro de los
. Medlador(a)y mlembro.del comité d.e convivencia laboral: Persona que P : cinco dias siguientes a la divulgacion
apoya el manejo alternativo de situaciones conflictivas que se presentan de la convocatoria y divulgar la lista
en el diario vivir, promueve el didalogo en las relaciones interpersonales y de candidatos. por tres dias habiles
la convivencia como estilo de vida. El mediador(a) participa en procesos en los medios internos que tenga la o ofesionl
‘2 : ‘2 empresa.

de formacion que lo preparan para su intervencion. e Z?eréi?énico/
- Queja: Escrito o comunicacién a través del cual se manifiesta la ysab't{d enel circular
insatisfaccion de una persona con relacion a una accion,comportamiento Para las elecciones se deberan hacer trabajo

o hecho.

Realizar
inscripciones.

los siguientes pasos:

Socializar mediante correo
electrénico, cartelera o circular
durante dos dias antes de las
votaciones. El listado de votantes
debe especificar nombre, cargo y
cedula.




Nombre de la

actividad

Realizar
inscripciones.

Realizar
elecciones

Eleccion de
secretario y
presidente

Descripcion de la
actividad

Designar los jurados de votacion
dentro de los tres dias siguientes
a la divulgacion de los candidatos
inscritos.

Las elecciones se efectuaran en un
diay se cerraran a la hora prevista de
la convocatoria. Se dara apertura a la
misma desde las 8:00 am hasta las
4:00 pm. Se diligenciara el formato
establecido. Para las elecciones
virtuales se habilitara en este mismo
horario el formulario para la votacion.

Durante las votaciones los jurados
deberan impartir instrucciones a los
votantes de coémo diligenciar la tarjeta
de votacion y de cémo depositarla en
la urna.

una vez terminen las votaciones

se procedera a abrir la urna
puUblicamente, contar uno a uno los
votos depositados sin desdoblarlos. Si
el niumero de ellos supera el nUmero
de trabajadores que votaron, se
introduciran de nuevo en la urna y se
sacaran desdoblarlos se destruiran

en el acto. De tal evento se dejara
constancia en un formato de acta
conteo de votos.

Se debe anotar en la correspondiente
acta el numero de votos emitidos a
favor de cada candidato, asi como el
de votos en blanco.

Nota 1: Cerrada la votacion, uno de los
miembros del jurado leerd en voz alta
el niumero total de votantes a todos
los asistentes y se dejara constancia
de ello en el acta de conteo de votos
y en el listado de votantes elecciones
comité de convivencia laboral.

El nuevo comité se reunird en los
siguientes cinco dias habiles luego de
elegido el comité de convivencia. En
dicha reunién se elegira el presidente
y secretario. de cada sesion de los
comités de convivencia laboral.

Se levantara un acta, la cual sera
numerada consecutivamente, donde
se dejara constancia de todas las
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Responsable Registro
Profesional

de seguridad correo

y salud en el electrénico /
trabajo circular
jurados de actas /
votacion formatos
Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Laboral

actas/
formatos
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Nombre de la

actividad

Eleccion de
secretarioy
presidente

Recepcion de
la queja

Recibir,
verificar y
recepcionar la
queja

Analisis de la
queja

convocar a
comité de
convivencia
laboral/
citacion de las
partes

Descripcion de la

actividad

decisiones tomadas en cada uno de
los casos. Las sesiones de reunion
se podran realizar virtualmente, en
los casos que no sean posible su
desarrollo presencial.

Se recibe la queja mediante
comunicacion escrita al correo
electronico xxxxxxx en el formato de
gueja destinado para tal fin.

Una vez recibida la queja por
presunto acoso laboral, se cuenta con
tres (3) dias habiles para recepcionar
la queja por escrito y verificar que
esté radicada en el formato, para
interponer una queja por presunto
acoso laboral.

Se debe analizar el contenido de la
gueja. Que debe ser diligenciado
completamente y contener las
pruebas que la fundamenten.

Convocar a los miembros principales
del Comité a sesion ordinaria o
extraordinaria y citar a las partes
involucradas de manera individual
con fecha y hora para escuchar los
hechosy realizar lo siguiente:
Escuchar las partes involucradas de
manera individual durante la sesion.
Si el sujeto pasivo no se presenta a
la segunda citacién o no justifica su
inasistencia, se dejara constancia en
acta suscrita por los miembros del
comité asistentes y se procedera al
cierre y archivo de la queja.

Responsable

Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Laboral

Comité de
convivencia
laboral

Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Laboral

Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Laboral.

Presidente y
secretario del
comité de
convivencia
Laboral
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Registro

actas/
formatos

Recepcion de la queja

correo
electrénico/
formato de
queja

Formato de
queja

Formato de
queja

Formato guia
de entrevista
comité de
convivencia
laboral
formato
analisis del
conflicto.
Formato acta
y seguimiento
queja.
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Nombre de la

actividad

convocar a
comité de
convivencia
laboral/
citacion de las
partes

Descripcion de la
actividad

Si el sujeto activo no asiste a la
citacion sin previa justificacion antes
de 48 horas, se entendera que no
existe animo conciliatorio y el comité
deberd dar traslado al representante
legal dejando constancia que se
agoto el procedimiento previo

y conciliatorio al interior de la
organizacion.

Una vez escuchadas las partes de
manera individual, el comité, sin

los sujetos intervinientes, realizara

el respectivo analisis y establecera

la nueva fecha para realizar la
conciliaciéon con ambas partes.

En la nueva sesion de conciliacion

el secretario hara una breve
explicacion de la queja presentada

y de las partes intervinientes en el
conflicto.

El sujeto pasivo expondra
nuevamente los motivos por

los cuales considera que se ha
cometido una posible conducta de
acoso laboral o las diferencias que
pretenden conciliar. El sujeto activo
expondra también las razones de su
comportamiento o actuacion.

Luego de escuchar las partes se
realizara un plan de mejoramiento
propuesto por los mismos
trabajadores implicados, buscando
un proceso de conciliacion, se dejara
constancia de los compromisos y sus
responsables.

Cuando en sesion de conciliacion

no fuese posible llegar a un

acuerdo el comité de convivencia
laboral dara traslado mediante

oficio al representante legal,
dejando constancia que se agoto el
procedimiento previo y conciliatorio al
interior de la empresa (se adjuntaran
copias de las actas de sesidn), con el
fin de que se adelanten las acciones
pertinentes.

Responsable

Presidente y
secretario del
comité de
convivencia
Laboral
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Registro

Formato guia
de entrevista
comité de
convivencia
laboral
formato
analisis del
conflicto.
Formato acta
Yy seguimiento
queja.
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Nombre de la

actividad

Realizar
seguimiento

Archivar
las quejas
presentadas

Elaborary
remitir
informes
trimestrales

Elaborary
remitir el
informe anual
de gestion

Descripcion de la
actividad

Realizar seguimiento periédico a los
compromisos adquiridos que fueron
objeto de la conciliacidn, el cual se
debe reportar en el informe trimestral
comité de convivencia laboral. Este
seguimiento podra ser de 3 a 6 meses,
tiempo en el cual se cerrara el caso.

Archivar las quejas presentadas en el
comité de convivencia laboral de las
sesiones ordinarias y extraordinarias,
con sus respectivos soportes,
garantizando siempre la reserva y
confidencialidad de esta informacion.

Elaborar y remitir a la gerencia o al
jefe de talento humano los informes
trimestrales sobre la gestion del
comité de convivencia laboral dentro
de los quince (15) dias siguientes

al vencimiento de cada trimestre

del ano. Deben estar debidamente
firmados por el presidente y el
secretario del

comité de convivencia laboral.

Se debe elaborar el informe anual de
gestion en el formato determinado y
remitir a la gerencia o jefe de talento
humano dentro de los quince (15)
dias habiles previos a la finalizacion
del afo, debidamente firmado por

el presidente y secretario técnico del
comite.

El presidente debe presentar en el
informe anual las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral.

Responsable

Secretaria
comité de
convivencia
laboral /
profesional en
seguridad y
salud en el
trabajo

Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Laboral.

Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Labora

Presidente

y secretario
del comité de
convivencia
Laboral

Registro

Formato acta
Yy seguimiento
queja/ Informe
trimestral

Actas de
reuniones/
Archivo de
comité de
convivencia
laboral

Informes
trimestrales /
Correo envid
de informes

Informe
anual/ Correo
soportando
envio de
informe
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Apendice H. Politica Para la Prevencion de la
Violencia Laboral, sexual y de Género

La empresa XxxxxXXxxxxxxxx, entendiendo las responsabilidades
conferidas en el marco legal (Ley 1616 de 2013; Resolucion 2646 de
2008; Ley 1010 de 2006; Resolucion 652 y Resolucion 1356 de 2012)
y con el objetivo de brindar a los colaboradores de |la organizacion
entornos laborales saludables y seguros que protejan los derechos
fundamentales en el marco del trabajo decente y bajo el reconoci-
miento de la dignidad humanay el respecto por la vida disefa una
politica para la prevenciéon de la violencia y el acoso laboral. La cual
estructura e implementa acciones orientadas a la instauracion de
una consciencia social enmarcada en la sana convivencia en con-
textos laborales. En respuesta a lo anterior la organizacion asume
la responsabilidad y el compromiso de adelantar las siguientes ac-
ciones:

« Compromiso institucional: La empresa se compromete a man-
tener un entorno laboral seguro, respetuoso y libre de acoso sexual
y de género en todas sus formas.

- Definicidén clara del acoso: Se establecera una definicion clara de
lo que constituye el acoso laboral, sexual y de género, incluyendo
ejemplos concretos para una comprension clara por parte de to-
dos los empleados.

- Canales de denuncia: Se estableceran canales de denuncia se-
guros y confidenciales para reportar casos de acoso. Los canales
seran accesibles para todos los empleados y permitiran generar
denuncias andnimas si asi lo prefieren.
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« Procedimientos de investigacion: Se estableceran procedimien-
tos claros y justos para investigar todas las denuncias de acoso. Las
investigaciones seran imparciales, completas y se llevaran a cabo
de manera confidencial.

« Medidas disciplinarias: En caso de confirmarse un caso de aco-
so se tomaran medidas disciplinarias adecuadas y proporcionales.
Estas medidas pueden incluir desde advertencias y capacitacion,
hasta sanciones mas severas, dependiendo de la gravedad del caso.

« Capacitacion y sensibilizacion: Se llevaran a cabo programas
regulares de capacitacion para todos los empleados y directivos.
Estos programas se centraran en la prevencion del acoso, la pro-
mocion de la igualdad de género, la sensibilizacion sobre el temay
la promocién de un entorno laboral inclusivo.

« Promocioén de la cultura de respeto: La empresa fomentara una
cultura derespeto, igualdad y diversidad. Se promovera activamen-
te el respeto mutuo, la tolerancia y la valoracion de la diversidad en
el lugar de trabajo.

« Proteccion de denunciantes: Se tomardn medidas para prote-
ger a los denunciantes de represalias. se garantizara que aquellos
gue reporten casos de acoso no sufran consecuencias negativas
por hacerlo y se brindara apoyo si es necesario.

« Revision periédica: La politica serd revisada y actualizada peri6-
dicamente para asegurar su efectividad y adecuacion a las norma-
tivas vigentes y las necesidades cambiantes de la empresa.
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Esta politica integral no solo busca prevenir el acoso laboral, se-
xualy de género, sino que también establece un marco soélido para
abordar cualquier situacion que surja, garantizando un ambiente
laboral seguro, justo y respetuoso para todos los empleados.

Firma representante legal:

Publicada y socializada con fecha:

Apéndice I. Cartilla Comité de Convivencia
Laboral: mas alla de la norma

- Objetivo general

Proporcionar herramientas para la formacion del comité de convi-
vencia laboral en el marco de las acciones de intervencion en los
factores de riesgo psicosocial, para garantizar su operatividad y
protagonismo en las organizaciones.

« Objetivos especificos

Garantizar la operatividad y funcionamiento de los comités de con-
vivencia laboral por medio de la implementacion de procesos de
formacion y capacitacion.

Capacitar al comité de convivencia laboral en normatividad legal
vigente, acoso laboral, violencia sexual y de género; proporcionan-
do recursos que permitan mayor protagonismo en las organizacio-
nes.
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Adelantar acciones de formacion y capacitacion en primeros au-
xilios con los comités de convivencia laboral, como estrategia para
aumentar o fortalecer su capacidad de respuesta al interior de las
organizaciones.

Suministrar material de consulta interactivo y pedagdgico al comi-
té de convivencia laboral, para fortalecer y desarrollar competen-
cias en el marco de la prevencion del acoso y el maltrato laboral.

Alcance: Esta cartilla fue diseflada para uso exclusivo de los comi-
tés de convivencia laboral.

Acciones mas alla de la norma

Ademas de las responsabilidades dispuestas en el marco norma-
tivo frente a la prevencion del acoso laboral y violencia sexual y gé-
nero; se considera importante que las organizaciones en cabeza
del comité de convivencia laboral, a quien se confieren normati-
vamente estas funciones; establezcan acciones de intervencion,
promocion y prevencion que generen impacto en la poblacion tra-
bajadora; y, desarrollen estrategias y herramientas que permitan
ampliar la perspectiva y campo de accione, rompiendo barreras y
esquemas limitantes que conllevan a que las empresas se tornen
altamente vulnerables frente a situaciones de violencia y/o acoso
laboral.

Es por eso que hemos definido una serie de acciones que permiti-
ran al comité de convivencia laboral de las empresas aliadas, lograr
posicionamiento, operatividad y protagonismo dentro de las mis-

mas, enmarcadas en gestion y resultados.
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Implementacion del plan de trabajo anual/cronograma de acti-
vidades

Una de las acciones principales definidas para el comité de convi-
vencia es el disenoy ejecucion del plan de trabajo anual. Alli estaran
contenidas las estrategias a ejecutar durante la vigencia de un ano,
en materia de promocion, prevencion e intervencion en factores de
riesgo psicosocial. El plan de trabajo debe estar armonizado con el
programa de bienestar laboral, acciones de SST y talento humano.

Asignacion presupuestal comité de convivencia laboral

Con el objetivo de que el comité de convivencia garantice su fun-
cionamiento en las organizaciones, se requiere el compromiso y
patrocinio por parte de la empresa, alta gerencia o por medio de
la asignacion de presupuesto. Esto permitira mayor autonomia a
nivel operacional y garantizara mayor participacion en el marco de
la promocion de la sana convivencia y la prevencion de la violencia
y el acoso laboral.

Vacunacion contra la violencia y el acoso laboral

El lenguaje semidtico se encuentra instaurado en los esquemas
mentales del ser humano, debido al influjo social y cultura, lo que
se convierte en predictores de conductas y/o comportamientos.
Desde la psicoldgica existen técnicas que tienen gran sustento teo-
rico, segun los presupuestos cientificos del psicoanalisis, la psicolo-
gia dinamica, humanismo y el enfoque transpersonal, asi como los
grandes aportes de la psicogenealogia pionera en el tema. Consi-

derando un poco la contextualizacion adelantada, la presentacion
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y realizacion de estrategias y/o técnicas orientadas desde la sim-
bologia contiene un gran impacto en la estructura psiquica, espe-
cialmente a nivel inconsciente, determinando movimientos que
generan cambios a nivel conductual. Es por eso que la vacunacion
simbdlica es una estrategia que cobra sentido para la implementa-
cion en las organizaciones, puesto que los niveles de impacto son
significativos.

Pausa activa semanal convivencia sana

Es momento de darle un enfoque diferenciador a las pausas activas
a través de la participacion del comité de convivencia laboral. Para
gue tengan una orientacion hacia la intervencion en factores de
riesgo psicosocial, expresamente en la prevencion de la violencia
y el acoso laboral; por tanto, esta es una herramienta que permite
configuracion de vinculos relacionales positivos, que ofrece la vir-
tud de adaptacion de acuerdo a las necesidades de intervencion.

Programa de inducciéon y reinduccién en prevencion de la vio-
lencia y acoso laboral

Los programas de induccion y reinduccion son una herramienta de
gran utilidad para adelantar procesos de promocion y prevencion,
establecimiento de procesos y procedimientos. Por tanto, una ac-
cion estratégica es la implementacion de un programa autonomo
e independiente de induccion y reinduccion en acoso y violencia
laboral. Este garantizara que todos los empleados estén alineados
con la cultura organizacional, protocolos y politicas, labor que sera
encabezada por el comité de convivencia laboral, en complemen-
tariedad a las acciones adelantadas desde SST y talento humano.
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En la induccion se dara a conocer todas las acciones que la empre-
sa realiza en materia de prevencion del acoso y violencia laboral
(politicas, protocolos, herramientas y estrategias de intervencion).

Feria de servicios interna para la prevencién de la violencia y
acoso laboral

La feria de servicios es una iniciativa que busca generar expectativa
en la organizaciony centralizar los intereses en un tema especifico,
a partir de la programacion de diversas actividades que estimulen
la participacion de la poblacion.

Primeros auxilios psicolégicos

Cada vez aumenta mas las necesidades de proporcionar atencion
inmediata en respuesta a situaciones especificas al interior de la
organizacion. Debido a que las demandas emocionales dentro de
los contextos laborales se tornan mas exigentes reclamando en las
personas respuestas instantaneas, sin las herramientas de afron-
tamiento requeridas, proporcionando un desajuste o desequilibrio
emocional y dejando como resultado estados o episodios de crisis
gue reclaman de un proceso de apoyo y acompahamiento. como
medida de contencidn y restablecimiento emocional. Es por eso
gue la atencion mediante primeros auxilios psicolégicos permite
dar tramite a situaciones presentes dentro de la cotidianidad, ofre-
ciendo la oportunidad de lograr mayor cobertura a nivel organiza-
cional.

Guia Facilitador

Formacioén en primeros auxilios psicolégicos. Comité de convi-
vencia laboral

La preparacion, formacion y capacitacion del comité de conviven-
cia laboral en primeros auxilios psicolégicos es una medida que
permite dar respuesta a las necesidades existentes a nivel organi-
zacional. Esto fortalecerd su operatividad y/o funcionamiento, al-
canzando mayor protagonismo y reconocimiento por parte de la
poblacion trabajadora.

La preparacion del comité es una estrategia que permite alcanzar
mayor dinamismo operacional, ademas de generar mayor confia-
bilidad por parte de la empresa.

A continuacion, proponemos algunos pasos para que inicies tu
proceso de preparacion y formacion en primeros auxilios psicolo-
gicos. Es importante que tengas en cuenta que el proceso de for-
macion requiere un nivel de preparacidon con mayor exigencia e
intensidad. Por ahora proponemos algunos pasos como medida
de iniciacion.

Crisis emocional: toda acciéon o necesidad de prestar primeros
auxilios psicolégicos empiezan por la presencia de un episodio de
crisis emocional. Que constituye un estado temporal de agitacion,
trastorno o desorganizacion en el que nos vemos desbordados a
la hora de afrontar una situacion o problema. La crisis emocional
se produce cuando percibimos que los métodos que utilizamos
usualmente para afrontar estos problemas no son suficientes. Por
lo que experimentamos inadaptacion e insatisfaccion. respuestas
emocionales bajo la exposicion a situaciones estresantes o trau-
maticas.
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¢;Qué hacer frente a una crisis emocional?

Regulacion o ventilacion: Algunas personas que han vivido una
crisis pueden mostrarse ansiosas o alteradas, sintiendo confusion
0 encontrandose abrumadas por la situacion, generando respues-
tas y desajustes fisiologicos temblores, dificultades para respirar,
hiperventilacion. Por esta razon, los PAP (primero auxilios psicolo-
gicos) contemplan unos minutos para ensenar y practicar reentre-
namiento de la ventilacion y asi ayudar a las personas a tranqui-
lizarse. Este paso toma 10 minutos, aunque habra personas que
necesitaran mas tiempo. Recuerde que este y otros pasos pueden
aplicarse siempre y cuando la persona asi lo desee-

Expligue que la forma como respiramos influye en nuestras emo-
ciones y que es por eso que en el yoga y la meditacion se trabaja
con la respiracion.

Técnicas de respiracion:

Dirijase a la persona y digale. “ahora ensayaremos el re-entrena-
miento de la respiracion: consiste en inspirar, exhalar y luego espe-
rar un momento con los pulmones vacios hasta volver a inspirar...
lo importante es la pausa luego de vaciar los pulmones”.

Puede pedirle que lo practiquen juntos.

Para empezar, pidale a la persona que adopte una postura relajada
y comoda, poniendo los pies en el piso y sintiendo ese contacto. “Si
lo desea y se siente comodo, puede cerrar los 0jos 0 mirar un punto
fijo con la mirada baja. ahora vamos a intentarlo...".
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1 INSPIRACION : 2 EXHALACION: 3 RETENCION

4 Tiempos Por la narizo porla  con los pulmones
boca 4 Tiempos “vacios”
4 Tiempos

Los 4 tiempos No siguen necesariamente el tiempo real (en se-
gundos). La duracion de los tiempos es variable, segun el estado
de agitacion de la persona. Acomode |la duracion de los tiempos

para que el afectado se sienta comodo y no se quede sin aire.

“Para ayudarse, puede repetir mentalmente y de forma lenta la

palabra calma o tranquilo cada vez que bote aire o puede imagi-

Nna que la tension se escapa con el aire que boto, Intentémoslo de
nuevo..."
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Escucha activa: Este paso puede tomar entre 10 a 20 minutos.
Saber comunicarse con una persona angustiada, ansiosa o altera-
da es fundamental. En este estado, la persona puede querer o no
contarle su historia. Escuchar ese testimonio puede ser de gran
ayuda para calmar a la persona afectada. Por lo cual, es esencial
dar espacio para que ella cuente de manera espontanea lo que le
esta ocurriendo, pero sin presionarlo. para otras personas guardar
silencio sera preferible. Permanecer a su lado, en silencio, puede
ser de gran ayuda. Lo central de |la escucha activa es ser capaz de
transmitirle a la otra persona que alli hay un ser humano que esta
comprendiendo lo que le pasa.

Lo que debo hacer o decir:

Hagale entender al afectado que estd escuchandolo. Resuma las
causas del sentimiento utilizando el estilo del relato y consideran-
do las palabras referidas por el afectado (parafrasear). Asienta con
la cabeza, tenga paciencia con el relato, sin preguntar por detalles
gue la persona no ha referido. Asi mismo tolere los espacios de si-
lencio, la pena o el llanto. Permanezca cerca a la persona, sentado
a su lado y mirando al rostro. Sélo toque a la persona en actitud de
apoyo si esta confiado de que sera bien recibido por ésta, para ello
puede preguntarle si le incomoda. Utilice la técnica Reflejo, adop-
tando posturalmente una actitud similar a la del afectado, que le
comuniqgue que usted esta en la misma “sintonia afectiva”. Hagale
saber que comprende su sufrimientoy que entiende que se puede
estar sintiendo muy mal, sin ser auto referente.
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Lo que no debo hacer o decir

No se distraiga. No mire el reloj, ni mire insistentemente hacia otro
lado. No se apresure a dar una solucion si la persona quiere ser
escuchada. No juzgue lo que la persona hizo o no hizo, sintié o no
sintid. No cuente la historia de otra persona o la suya propia. No
toque a la persona si no esta seguro de que sea bien recibido. No
minimice ni dé falsas esperanzas, por ejemplo: “puedo asegurarle

gue usted va salir adelante”, “afortunadamente no fue para tanto”,
“dios sabe por qué hace las cosas’.

Examinar el problema: Luego de haber escuchado y habiéndole
permitido expresarse libremente apoye al trabajador en el proce-
SO para establecer posibles soluciones a la situacion presentada.
Se puede listar soluciones inmediatas y a largo plazo. Analizar las
alternativas, evaluar los pros y contra de las soluciones planteadas.
Identificar posibles obstaculos para la ejecucion de la alternativa.

Cuando hayan seleccionado una opcidn es importante que escu-
che el relato e identifique las preocupaciones del afectado Ayude
a las personas a priorizar sus necesidades: se les puede pedir que
distingan entre lo que necesitan solucionar inmediatamente y lo
gue puede esperar. Puedes utilizar preguntas como las que se pre-
sentan a continuacion:

“¢Cual cree que es el problema mas importante de resolver
primero?”
¢Qué cosas le han ayudado en el pasado cuando ha tenido que

lidiar con tanto estrés?”
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“‘Obviamente son muchos problemas juntos que seria bueno
ordenar para ir uno por uno.. si quiere puedo ayudarle a
hacerlo”.

‘Entiendo que se sienta sobrepasado. Veamos si podemos
identificar al menos tres cosas sobre las que tiene actualmente
control para focalizarnos en ellas”.

Derivacioén en redes de apoyo

Una vez identificadas estas necesidades ayude a la persona a con-
tactar a las personas y/o servicios de apoyo requeridos que podran
ayudarle a satisfacer dichas necesidades. Recuerde siempre que
la primera red de apoyo es la familia y los amigos. Permitale al tra-
bajador establecer contacto con su red de apoyo primaria, en caso
de que lo requiera direccionelo a linea de servicio de apoyo social.
Facilite el contacto con sus familiares, amigos y/o trabajo. sugiera
llamarlos si es necesario. Haga sugerencias practicas sobre como
recibir la ayuda necesitada.

Psicoeducacion

Para finalizar, promueva estrategias de respuesta positivas ante
el estrés. Es muy importante que usted normalice aquellas reac-
ciones emocionales que, aungque incomodas, son normales en si-
tuaciones de crisis, tales como; labilidad emocional, dificultad para
pensar, insomnio, angustia, entre otras. De esta manera, la persona
Nno interpretara lo que le ocurre como una senal de estar “perdien-
do la cabeza”
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A continuacion, te presentamos algunas reacciones, tanto fisicas
como emocionales que debes tener en cuenta en una crisis emo-
cional.

Reacciones emocionales Reacciones fisicas

Estado de shock Fatiga-cansancio

Terror Insomnio

Irritabilidad (frustracion) Taquicardia

Rabia Sobresaltos

Dolor o tristeza Dolor de cabeza

Irritabilidad (frustracion) Taquicardia

Embotamiento emocional Afectacion gastrointestinal

Impotencia Pérdida del apetito

Dificultad para sentir alegria Disminucion del deseo sexual

Perdida de la capacidad de disfrute Incremento de malestares fisicos

Pensamiento fatalista Dolor toracico
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Comité de convivencia hacemos entrega de esta herramien-
ta para que la uses y marques diferencia en la organizacion.

Apendice J. Normatividad violencia y acoso
laboral

Ley 1010 de 2006: Tiene por objeto definir, prevenir, corregir y san-
cionar las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato
desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad
humana que se ejercen sobre quienes realizan sus actividades eco-
némicas en el contexto de una relacion laboral privada o publica.
Definicion y modalidades de acoso laboral: Para efectos de la pre-
sente Ley se entenderd por acoso laboral toda conducta persis-
tente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada
a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

Modalidades de acoso laboral

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica
o moral, la libertad fisica o sexual o los bienes de quien se desem-
pene como empleado o trabajador. Toda expresion verbal injuriosa
o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la in-
timidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion
de trabajo de tipo laboral. Todo comportamiento tendiente a me-
noscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo laboral.
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Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de rei-
teracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de
inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la desca-
lificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacioén laboral: todo trato diferenciado por razones de
raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia
politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad des-
de el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con
perjuicio para el trabajador o empleado. constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o in-
utilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la la-
bor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del
trabajador.

Desproteccioén laboral: Toda conducta tendiente a poner en ries-
go la integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos mi-
NnimMos de proteccion y seguridad para el trabajador.
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Conductas que constituyen acoso laboral:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus con-
secuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con
utilizacion de palabras soeces o con alusion a la raza, el género,
el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion pro-
fesional expresados en presencia de los companeros de traba-
jo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presen-
cia de los companeros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los su-
jetos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por
el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

La descalificacion humillante y en presencia de los compane-
ros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formu-
ladas en publico.

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de
la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obli-
gaciones laborales.
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Las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cum-
plimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del |u-
gar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento
objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jor-
nada laboral contratada o legalmente establecida, los cambios
sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de la-
borar en dominicales y dias festivos sin ningun fundamento
objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discri-
minatoria respecto a los demas trabajadores o empleados

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas
empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y prerro-
gativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacion absoluta-
mente indispensables para el cumplimiento de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licen-
cias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando
se dan las condiciones legales, reglamentarias o convenciona-
les para pedirlos;

El envio de anonimos, llamadas teleféonicas y mensajes virtua-
les con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el some-
timiento a una situacion de aislamiento social.
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En los demas casos no enumerados en este articulo, la autori-
dad competente valorara, segun las circunstancias del casoy la
gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del aco-
so laboral descrito en el Articulo 20. Excepcionalmente un soélo
acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de
la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola
la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad se-
xual y demas derechos fundamentales. Cuando las conductas
descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, de-
beran ser demostradas por los medios de prueba reconocidos
en la ley procesal civil.

Conductas que no constituyen acoso laboral

Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la discipli-
Nna en los cuerpos que componen las fuerzas publicas confor-
me al principio constitucional de obediencia debida.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que le-
galmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus
subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o
lealtad empresarial e institucional;

La formulacion de circulares o memorandos de servicio enca-
minados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia
laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indi-
cadores objetivos y generales de rendimiento.
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La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la
empresa o la institucion,cuando sean necesarios para la conti-
nuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a
dar por terminado el contrato

de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, pre-
vista en el cédigo sustantivo del trabajo o en la legislacion so-
bre la funcion publica.

La solicitud de cumplir los deberes de |la persona y el ciudada-
no, de que trata el articulo 95 de la constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tra-
tan los articulos 55 a 57 del c.s.t, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los Articulo 59 y 60 del mismo co-
digo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas
en los reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohi-
biciones de que trata la legislacion disciplinaria aplicable a los
servidores publicos.

Ley 1257 de 2008: La presente ley tiene por objeto la adopcion de
normas que permitan garantizar para todas las mujeres una vida
libre de violencia, tanto en el ambito publico como en el privado,
el ejercicio de los derechos reconocidos en el ordenamiento
juridico interno e internacional, el acceso a los procedimientos
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administrativos y judiciales para su proteccion y atencioén, y la
adopcion de las politicas publicas necesarias para su realizacion.

Definicion de violencia contra la mujer: violencia contra la mujer
se entiende cualquier accion u omision, que le cause muerte, dano
o sufrimiento fisico, sexual, psicologico, econdmico o patrimonial
por su condicion de mujer, asi como las amenazas de tales actos,
la coaccion o la privacion arbitraria de la libertad, bien sea que se
presente en el ambito publico o en el privado.

Concepto de daino contra la mujer: para interpretar esta ley, se
establecen las siguientes definiciones de dano:

Dano psicoldgico: Consecuencia proveniente de la accion u omi-
sion destinada a degradar o controlar las acciones, comportamien-
tos, creencias y decisiones de otras personas, por medio de intimi-
dacion, manipulacién, amenaza, directa o indirecta, humillacion,
aislamiento o cualquier otra conducta que impliqgue un perjuicio
en la salud psicoldgica, la autodeterminacion o el desarrollo perso-
nal.

Dano o sufrimiento fisico: Riesgo disminucién de la integridad
corporal de una persona.

Dafo o sufrimiento sexual: Consecuencias que provienen de la
accion consistente en obligar a una persona a mantener contacto
sexualizado, fisico o verbal, o a participar en otras interacciones se-
xuales mediante el uso de fuerza, intimidacion, coercién, chanta-
je, soborno, manipulacion, amenaza o cualquier otro mecanismo
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gue anule o limite la voluntad personal. igualmente, se considera-
ra dano o sufrimiento sexual el hecho de que la persona agresora
obligue a la agredida a realizar alguno de estos actos con terceras
personas.

Dano patrimonial: pérdida, transformacién, sustraccion, destruc-
cion, retencion o distraccion de objetos, instrumentos de trabajo,
documentos personales, bienes, valores, derechos o econdmicos
destinados a satisfacer las necesidades de la mujer.

Derecho de las mujeres

Ademas de otros derechos reconocidos en la ley o en tratados y
convenios internacionales debidamente ratificados, las mujeres
tienen derecho a una vida digna, a la integridad fisica, sexual y
psicoldgica, a la intimidad, a no ser sometidas a tortura o a tratos
crueles y degradantes, a la igualdad real y efectiva, a no ser some-
tidas a forma alguna de discriminacion, a la libertad y autonomia,
al libre desarrollo de |la personalidad, a la salud, a la salud sexual y
reproductiva y a la seguridad personal.

Derecho de las victimas de violencia

Recibir atencion integral a través de servicios con cobertura sufi-
ciente, accesible y de la calidad.

Recibir orientacion, asesoramiento juridico y asistencia técnica
legal con caracter gratuito, inmediato y especializado desde el
momento en que el hecho constitutivo de violencia se ponga en
conocimiento de la autoridad se podra ordenar que el agresor
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asuma los costos de esta atencion y asistencia. corresponde N . - ' .
La verdad, la justicia, la reparacion y garantias de no repeticion

al estado garantizar este derecho realizando las acciones . i .
frente a los hechos constitutivos de violencia.

correspondientes frente al agresor y en todo caso garantizara la

prestacion de este servicio a través de |la defensoria publica. e . ., A .
La estabilizacion de su situacion conforme a los términos previstos

e - » en esta ley.
Recibir informacion clara, completa, veraz y oportuna en relacion

con sus derechosy con los mecanismosy procedimientos contem- - : :
A decidir voluntariamente si puede ser confrontada con el agresor

plados en la presente ley y demas normas concordantes. . : i —
en cualquiera de los espacios de atencion y en los procedimientos

- _ ) s administrativos, judiciales o de otro tipo.
Dar su consentimiento informado para los exdmenes médico-le-

gales en los casos de violencia sexual y escoger el sexo del facul-

Resolucion 652 de 2012: El objeto de la presente resolucion, es de-

tativo para la practica de los mismos dentro de las posibilidades . . : : L . :
finir la conformacion y funcionamiento del comité de convivencia

ofrecidas por el servicio. Las entidades promotoras y prestadoras . - . .
laboral en entidades publicas y empresa privadas, asi como esta-

de servicios de salud promoveran la existencia de facultativos de . . s
blecer la responsabilidad que les asiste a los empleados publicos y

ambos sexos para la atencidn de victimas de violencia. : . : '
privados y a las administradoras de riesgos profesionales frente a |

desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso labo-

Recibir informacion clara, completa, veraz y oportuna en relacion ) . .
P y op ral, contenidas en el Articulo 14 de la Resolucion 2646 de 2008

con la salud sexual y reproductiva.

Funciones del comité de convivencia laboral:

Ser tratada con reserva de identidad al recibir la asistencia médica, h .. .
Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se

legal, o asistencia social respecto de sus datos personales, los de : : . A .
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi

sus descendientes o los de cualquiera otra persona que esté bajo
como las pruebas que las soportan.

su guarda o custodia. . . : .
Examinar de manera confidencial los casos especificos o pun-

o : o B N tuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran
Recibir asistencia médica, psicoldgica, psiquiatrica y forense espe-

o . - N , tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior
cializada e integral en los términos y condiciones establecidos en

. B \ B de la entidad publica o empresa privada.
el ordenamiento juridico para ellas y sus hijos e hijas.
Acceder a los mecanismos de proteccion y atencion para ellas, sus

hijos e hijas.
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Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre
los hechos que dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mu-
tuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garanti-
zando en todos los casos el principio de la confidencialidad.
Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las par-
tes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

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, debera re-
mitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratando-
se del sector publico. en el sector privado, el comité informara
a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabaja-
dor puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o de-
mandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion 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 con-
vivencia laboral y los informes requeridos por los organismos
de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones

Guia Facilitador

dadas por el comité de convivencia a las dependencias de ges-
tion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas
e instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direc-
cion de la entidad publica o empresa privada.

Resolucion 1352 2012: modificé los articulos 3, 4 y 14 de la 652 am-
pliacion plazo comités de convivencia

Ley 1752 de 2015: por medio de la cual se modifica la ley 1482 de
2011, para sancionar penalmente la discriminacion contra las per-
sonas con discapacidad. Esta ley tiene por objeto sancionar penal-
mente actos de discriminacion por razones de raza, etnia, religion,
nacionalidad, ideologia politica o filosofica, sexo u orientacion se-
xual, discapacidad y demas razones de discriminacion.

Directiva presidencia 03 de 2022: protocolos para la prevenciony
atencion de acoso sexual y/o discriminaciéon por razén del sexo en
el ambito laboral.

El departamento administrativo de |la Presidencia de |la Republica
- DAPRE elaboro el “protocolo para prevencion y atencion de acoso
sexual y/o discriminacion por razén del sexo en el dmbito laboral”,
como materializacion de la politica de cero tolerancia a la violencia
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contra las mujeres que debe primar en el ejercicio de la funcion
publica y en linea con el pacto por la equidad de las mujeres del
plan nacional de desarrollo 2018- 2022 “pacto por Colombia, pacto
por la equidad”, que incluye como una de las lineas de politica el
derecho de las mujeres a vivir una vida libre de violencias.

Acorde con lo anterior y con el animo de fortalecer la instituciona-
lidad encargada de prevenir, atender y proteger a las mujeres vic-
timas de la violencia de género en el ambito laboral y de construir
espacios de trabajo seguros y libres de violencia , acoso, y discri-
minacion contra las mujeres, y en los que prime el respeto por la
proteccion de sus derechos, los representantes legales de los mi-
nisterios, departamentos administrativos y demas entidades de la
rama ejecutiva del orden nacional, deberan atender las siguientes
directrices:

1. en un plazo no mayor a tres (3) meses, contados a partir de la
expedicion de |la presente directiva, crear e implementar al interior
de sus entidades protocolos contra el acoso sexual y/o discrimina-
cion por razon del sexo en el ambito del trabajo.

Para efectos de la elaboracion del referido protocolo se debe te-
ner en consideracion, en especial, lo dispuesto en las leyes 734 de
2002,1010 de 2006, 1257 de 2008 y 1752 de 2015, asi como las demas
normas que resulten aplicables.

2. promover el conocimiento e implementacién del protocolo al
interior de la entidad, documento que debe ser de obligatorio co-
nocimiento del personal vinculado a cualquier titulo a la entidad,
especialmente en su proceso de ingreso e induccion a la misma.
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3. implementar acciones para la prevencion, atencién y proteccion

a las mujeres victimas de la violencia de género en el ambito laboral,
en el marco de sus competencias.

4. especificar la ruta de atencién y orientacion institucional ante las
denuncias que deban presentarse por acoso sexual y/o discrimina-
cion por razon del sexo en el ambito laboral, ante las autoridades per-
tinentes.

5. adoptar acciones destinadas a erradicar toda forma de violencia
verbal de género y/o con connotacién sexual, incluyendo el uso de
apelativos o denominaciones de tipo romantico o erdtico para dirigir-
se a las personas, o que se enfoquen en su apariencia corporal.

6. adoptaran acciones destinadas a erradicar toda forma de violen-

cia fisica por razones de sexo o0 género, incluyendo cualquier contac-
to fisico indebido.

/. coordinar con la consejeria presidencial para la equidad de la mu-
jer del departamento administrativo de |la presidencia de la republi-
ca, la expedicion de los protocolos.
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fomentar mediante procesos formativos, pedagodgicos, comuni-

cativos, de transformacion cultural u otras estrategias, una cultura
institucional de cero tolerancias al acoso sexual y/o discriminacion
por razdon del sexo o género en el ambito del trabajo, con perspec-
tiva de género y de derechos de las mujeres.

ley 2209 de 2022: modifica el articulo 18 de la ley 1010 ampliando
el tiempo de caducidad de las acciones derivadas de acoso laboral
a 3 anos.
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