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1. INTRODUCCION

La convivencia laboral en las Instituciones Prestadoras de Salud (IPS) requiere un
marco de respeto y proteccién integral. Este manual no solo busca cumplir con las
obligaciones legales de prevencion del acoso laboral, sino también integrar
protocolos modernos frente a la violencia de género y el acoso sexual, garantizando
un entorno seguro para todos los colaboradores de la E.S.E.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Establecer las directrices, normas y procedimientos para promover una sana

convivencia y prevenir cualquier forma de acoso laboral, sexual o discriminacion

dentro de la institucion.

2.2. Objetivos Especificos

« Definir el marco normativo vigente, excluyendo normas derogadas y adoptando
las disposiciones de 2025.

« Implementar rutas de atencion diferenciadas para casos de acoso laboral y
acoso sexual.

« Fomentar una cultura organizacional basada en los valores del Cédigo de
Integridad.

3.DESTINATARIOS

El presente Manual de Convivencia Laboral, como manifestacion de
autorregulacion se aplicara en las relaciones de orden laboral relacionadas con el
ejercicio del trabajo, siendo destinatarios del mismo todos los servidores publicos
de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE MALAMBO.

El Manual y su debido cumplimiento se entienden como un compromiso de cada
una de las partes que interactian en el ambito laboral de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE MALAMBO, se constituye en norma interna ya que esta en armonia
con la Constitucién y las normas legales que regulan la materia.
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4. MARCO NORMATIVO ACTUALIZADO

El presente manual se sustenta en el siguiente cuerpo normativo (citado bajo

criterios de rigor juridico):

« Constitucion Politica de Colombia (1991): Articulos 13 (lgualdad), 15
(Derecho a la intimidad), 25 (Derecho al trabajo en condiciones dignas) y 53
(Principios minimos fundamentales del trabajo).

o« Ley 1010 de 2006: Por la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo.

« Decreto 1072 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Esta
norma compila las disposiciones relativas a la creacion y funcionamiento de los
Comités de Convivencia Laboral, dejando sin efecto la aplicabilidad operativa
independiente de las Resoluciones 652 y 1356 de 2012.

« Ley 1952 de 2019: Cddigo General Disciplinario, aplicable a la conducta de los
servidores publicos de la institucion.

« Resolucion 3461 de 2025: Reglamentacion técnica sobre los protocolos de
prevencion y atencién frente al acoso sexual laboral y por razones de género.
Establece la obligatoriedad de medidas de proteccién inmediata y rutas de
atencion sin revictimizacion.

e Resolucion 2646 de 2008 y Resolucion 2764 de 2022: Regulan la
identificacién, evaluacion y prevencion de factores de riesgo psicosocial en el
trabajo.

o Convenio 190 de la OIT (2019): Tratado internacional sobre la eliminacion de
la violencia y el acoso en el mundo del trabajo, ratificado por Colombia mediante
la Ley 2256 de 2022.

5. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION NORMATIVA
La construccion y actualizacion del presente Manual de Convivencia Laboral en la

E.S.E. Hospital Local de Malambo responde a una evolucién normativa y
jurisprudencial orientada a la proteccion de la dignidad humana y la salud mental en
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el entorno del trabajo. Los antecedentes que sustentan este documento se dividen

en tres ejes fundamentales:

5.1. El Surgimiento de la Proteccion contra el Acoso Laboral

Histéricamente, la Ley 1010 de 2006 marco el hito inicial en Colombia al definir el

acoso laboral como "toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un

empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico

inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a

infundir miedo, intimidacién, terror y angustia" (Congreso de la Republica, 2006, art.

2). Bajo esta ley, la institucion adopté sus primeros reglamentos para prevenir el

maltrato y la persecucion laboral.

5.2. La Reestructuracion de los Comités de Convivencia

Anteriormente, la operatividad de la convivencia se regia por las Resoluciones 652

y 1356 de 2012. No obstante, con la expedicién del Decreto 1072 de 2015, se

consolidé el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, el cual compila las

normas preexistentes y establece la obligatoriedad de los Comités de Convivencia

Laboral como una medida preventiva de riesgos psicosociales (Ministerio de

Trabajo, 2015). Esta actualizacion es necesaria para armonizar los procedimientos

internos con la normativa compilada vigente.

5.3. El Nuevo Paradigma de Proteccion frente al Acoso Sexual y de Género

En el afio 2025, el ordenamiento juridico colombiano fortalecié la proteccion de las

poblaciones vulnerables en el ambito laboral mediante la Resolucién 3461 de 2025.

Esta norma surge como respuesta a los compromisos internacionales adquiridos en

el Convenio 190 de la OIT, ratificado por la Ley 2256 de 2022, que reconoce que

la violencia y el acoso en el mundo del trabajo pueden constituir una violacién o un

abuso de los derechos humanos (Organizacion Internacional del Trabajo, 2019).

La Resoluciéon 3461 de 2025 introduce la necesidad de protocolos especificos que

garanticen:

1. La no revictimizacion de las personas afectadas.

2. La aplicacion de un enfoque de género en la resolucion de conflictos.

3. La implementacion de medidas de proteccion urgentes que no dependan
necesariamente de una conciliacién previa.

5.4. Justificacion de la Version 3 (2026)
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Considerando que la version anterior del manual (Version 2, 2024) fundamentaba
parte de su procedimiento en normas hoy superadas o insuficientes frente a las
nuevas obligaciones de 2025, la E.S.E. Hospital Local de Malambo procede a la
actualizacion técnica de su Manual de Convivencia. El objetivo es mitigar la
responsabilidad institucional y garantizar a sus servidores y contratistas un ambiente
de trabajo libre de violencias, alineado con el Cédigo General Disciplinario (Ley
1952 de 2019) y los estandares de seguridad y salud en el trabajo.

6. VALORES INSTITUCIONALES Y NORMAS DE CONDUCTA

Siguiendo los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

(DAFP), se establecen los siguientes compromisos:

1. Respeto: Reconocer la autonomia y dignidad del otro. Se prohibe el uso de
lenguaje soez, apodos o comentarios degradantes.

2. lgualdad: No se permitira distincién alguna por razones de sexo, raza, origen
nacional o familiar, lengua, religién u opinién politica.

3. Confidencialidad: El manejo de la informacién en los procesos de convivencia
es reservado. La ruptura del sigilo profesional sera sancionada
disciplinariamente.

7. CONDUCTAS Y ACTOS INACEPTABLES QUE ATENTAN CONTRA LA
CONVIVENCIA LABORAL

En el marco de las relaciones de trabajo en la E.S.E. Hospital Local de Malambo,

se consideran conductas inaceptables aquellas que vulneran la dignidad humana,

la integridad psiquica o la libertad de los colaboradores. Estas conductas se

clasifican segun su naturaleza en acoso laboral, acoso sexual y faltas contra la ética

institucional.

7.1. Modalidades de Acoso Laboral (Ley 1010 de 2006)

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006, se consideran actos

inaceptables:

1. Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
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trabajador (Congreso de la Republica, 2006). Incluye expresiones injuriosas o
ultrajantes.

Persecucion Laboral: Conductas cuyas caracteristicas de reiteraciéon o
arbitrariedad permitan inferir el propodsito de inducir la renuncia del empleado,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes
de horario sin justificacion.

Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social.
Entorpecimiento Laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla méas gravosa o retardarla, como la ocultacion
de documentos o la destruccién de informacion.

Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y
seguridad.

7.2. Conductas de Acoso Sexual y Violencia de Género (Res. 3461 de 2025)
Bajo los nuevos estandares de la Resolucion 3461 de 2025 y el Convenio 190 de
la OIT, se consideran conductas gravisimas e inaceptables:

Hostigamiento Sexual: Requerimientos de favores sexuales para si o para un
tercero, bajo amenaza implicita o explicita de afectar la situacion laboral.
Contacto Fisico Inapropiado: Tocamientos, roces o acercamientos fisicos
innecesarios y no deseados.

Comunicaciones Hostiles: Envio de mensajes, imagenes o videos de
contenido sexual o sexista a través de cualquier medio de comunicacion
institucional o personal.

Comentarios Sexistas: Burlas o descalificaciones basadas en la identidad de
geénero, la orientacion sexual o la apariencia fisica que generen un ambiente de
trabajo humillante (Ministerio de Trabajo, 2025).

7.3. Actos que Atentan contra la Etica y el Codigo de Integridad
Complementariamente, se prohiben las siguientes conductas en el entorno
hospitalario:

Uso de lenguaje soez o gritos en areas asistenciales o administrativas.
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« Difusién de rumores o noticias falsas que afecten el buen nombre de los
comparieros o de la institucion.

o Consumo de sustancias psicoactivas o alcohol en el lugar de trabajo o
presentarse bajo sus efectos.

o Trato irrespetuoso o discriminatorio hacia los usuarios (pacientes) y sus
familiares, vulnerando el humanismo que rige a la E.S.E.

8.CRITERIOS DE GRAVEDAD Y ATENUACION

Para la valoracién de estas conductas, el Comité de Convivencia Laboral tendra en
cuenta lo dispuesto en los articulos 3 y 4 de la Ley 1010 de 2006, analizando si
existi6 provocacion, si hubo una conducta anterior ejemplar o si los actos se
realizaron bajo estados de alteracion justificados, siempre bajo el principio de
proporcionalidad y legalidad.

9. COMPROMISOS Y CUMPLIMIENTOS DEL MANUAL

Para que la convivencia laboral sea una realidad institucional, se establecen niveles
de responsabilidad y compromiso obligatorios para todos los integrantes de la
organizacion, independientemente de su tipo de vinculacién.

9.1. Compromisos de la Gerencia y la Alta Direccién

La Direccion de la E.S.E. Hospital Local de Malambo se compromete a:

1. Recursos y Apoyo: Garantizar los recursos fisicos, tecnoldgicos y el tiempo
necesario para que el Comité de Convivencia Laboral (CCL) ejerza sus
funciones de manera auténoma e imparcial.

2. Cultura de Prevencién: Liderar la implementacion de politicas de "Cero
Tolerancia" frente al acoso sexual y laboral, en concordancia con la Resolucion
3461 de 2025.

3. Proteccion de Denunciantes: Asegurar que ningun servidor o contratista sufra
represalias por presentar quejas legitimas o actuar como testigo en procesos de
convivencia (Ley 1010, 2006).

9.2. Compromisos de los Servidores Publicos y Contratistas

Todo el personal de la institucion asume los siguientes compromisos:
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Trato Digno: Mantener relaciones basadas en el respeto mutuo, la cordialidad
y la ética profesional, evitando cualquier conducta descrita como inaceptable en
este manual.

Participacion: Asistir a las capacitaciones de sensibilizacién sobre riesgo
psicosocial y protocolos de prevencion de violencias de género.

Denuncia Responsable: Informar oportunamente al CCL sobre situaciones de
acoso de las que sea victima o testigo, evitando el uso temerario o de mala fe
de las rutas de queja.

Confidencialidad: Respetar la reserva de los asuntos tratados en audiencias o
mesas de dialogo en las que participe.

9.3. Compromisos del Comité de Convivencia Laboral (CCL)
En cumplimiento del Decreto 1072 de 2015, los miembros del comité se
comprometen a:

1.

2.

Imparcialidad y Objetividad: Actuar sin sesgos ni favoritismos, garantizando el
derecho a la defensa de todas las partes involucradas.

Celeridad: Tramitar las quejas dentro de los términos establecidos por la ley,
especialmente aquellas que involucren conductas de acoso sexual laboral segin
la Resolucion 3461 de 2025.

. Seguimiento: Realizar evaluaciones periddicas sobre el cumplimiento de los

acuerdos de conciliacién y el clima laboral de las areas intervenidas.

9.4. Mecanismos de Cumplimiento y Seguimiento
El cumplimiento de este manual sera monitoreado a través de:

» Indicadores de Gestion: Reporte trimestral del nimero de quejas recibidas,
tramitadas y cerradas con acuerdo.

e Evaluacion del Clima Organizacional: Aplicacion de la bateria de riesgo
psicosocial conforme a la Resolucién 2764 de 2022.

» Régimen Disciplinario: El incumplimiento de las normas de convivencia
aqui establecidas, asi como la inobservancia de las recomendaciones del
CCL, seran remitidos a la Oficina de Control Interno Disciplinario para lo de
su competencia, bajo el marco de la Ley 1952 de 2019 (Ministerio de Trabajo,
2015).
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10. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LAS CONDUCTAS QUE

PUEDEN CONSTITUIR ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL LABORAL Y/O

FALTAS CONTRA LA CONVIVENCIA LABORAL

El presente procedimiento garantiza el debido proceso, la confidencialidad y el
derecho a la defensa, bajo un enfoque de proteccién a la integridad del trabajador.
10.1. Recepcién y Radicacion de la Queja

Cualquier servidor publico o contratista que se considere victima de acoso laboral o
sexual debera:

1.

Presentacion: Remitir la queja por escrito (fisico o correo electrénico
institucional del Comité) dirigida a la Secretaria del Comité de Convivencia
Laboral (CCL).

Requisitos: El documento debe contener la narracién cronolégica de los
hechos, las personas involucradas y las pruebas (testimonios, correos, audios,
fotos) que sustenten la reclamacién (Ley 1010, 2006).

10.2. Evaluacioén Inicial y Admisibilidad
El CCL se reunira de manera ordinaria (o extraordinaria si la gravedad lo amerita)
para:

Examen de Competencia: Determinar si los hechos corresponden a acoso
laboral (Ley 1010), acoso sexual (Res. 3461) o simples diferencias de
convivencia.

Traslado: Informar a la parte acusada sobre la existencia de la queja,
garantizando su derecho a presentar descargos dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes.

10.3. Ruta Diferenciada de Atencion

Fase Acoso laboral — convivencia Acoso sexual laboral (res.
3461 de 2025
Audiencias | Se realizan entrevistas | Prohibicion de Careo: No

individuales y luego una mesa de
didlogo conjunta.

se obliga a la victima a
enfrentar al agresor.

Conciliacion

Se firman planes de mejora y | No es Conciliable: Se

compromisos mutuos de respeto. | prioriza la proteccién y la
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remision inmediata a
investigacion.

Conciliacién

Medidas de Proteccion:
Reubicacion fisica o cambio
de turno inmediato del
presunto agresor.

Se firman planes de mejora y
compromisos mutuos de respeto.

10.4. Etapa de Dialogo y Compromiso (Para casos conciliables)

Escucha Pasiva: El Comité escucha a las partes por separado para identificar

Mesa de Entendimiento: Se convoca a una sesién conjunta para promover

1.

la raiz del conflicto.
2.

férmulas de solucion.
3.

Acta de Compromiso: Se suscribe un documento donde las partes se
comprometen a cesar las conductas y mejorar el trato. EI Comité hara
seguimiento por un periodo de tres (3) meses.

10.5. Cierre y Remision a Instancias Superiores
El Comité dara por terminado el tramite en los siguientes casos:

Cierre Exitoso: Cuando se logra la conciliacién y el seguimiento demuestra que
la conducta ceso.

Remision a Control Interno Disciplinario: Si no se logra acuerdo, si la
conducta persiste tras el compromiso, o si los hechos son de tal gravedad que
constituyen falta disciplinaria gravisima segun la Ley 1952 de 2019.

Remision a la Jurisdiccién Ordinaria: En casos de acoso sexual o agresiones
fisicas, el Comité informara a la victima sobre su derecho a denunciar ante |a
Fiscalia General de la Nacion (Ministerio de Trabajo, 2025).

10.6. Términos del Procedimiento

Indagacion preliminar: 10 dias habiles tras la queja.
Etapa de audiencias y dialogo: 20 dias habiles.
Seguimiento de acuerdos: Hasta 90 dias calendario.

11. REGISTROS Y CONTROL DOCUMENTAL
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De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 3461
de 2025, la institucién debe mantener un archivo organizado y reservado de todas
las actuaciones. Los registros se clasifican segun su finalidad en:

11.1. Registros de Gestién Administrativa

Son aquellos que documentan el funcionamiento interno del Comité:

1.

3.

4.

Actas de Sesion (Ordinarias y Extraordinarias): Documento donde se
consignan los temas tratados, quérum y decisiones del Comité.

Acta de Posesion de Miembros: Registro formal del inicio de funciones de los
representantes del empleador y de los trabajadores.

Cronograma Anual de Sesiones: Planeacién de las reuniones obligatorias
trimestrales.

Informes Trimestrales y Anuales: Documentos consolidados con estadisticas
de quejas y recomendaciones remitidas a la Gerencia.

11.2. Registros del Procedimiento de Quejas
Estos registros contienen informacion sensible y estan sujetos a reserva legal
absoluta:

1.

5.

Formato de Radicacion de Queja: Documento estandar para la recepcion de
quejas por presunto acoso laboral o sexual (Ministerio de Trabajo, 2025).

. Acta de Citacion: Comunicacion formal a las partes para comparecer ante el

Comité.
Acta de Version Individual: Registro escrito de lo manifestado por el quejoso
o el acusado de forma separada.

. Acta de Compromiso de Sana Convivencia: Documento donde se pactan las

férmulas de solucion y compromisos de mejora entre las partes involucradas.
Ficha de Seguimiento de Casos: Registro de verificacion del cumplimiento de
los acuerdos tras 30, 60 y 90 dias del cierre de la queja.

11.3. Registros de Prevencién y Capacitacién

1.

2.

Listados de Asistencia: Evidencia de la participacion del personal en talleres
de sensibilizacion, riesgo psicosocial y protocolos de género.

Evaluaciones de Satisfaccion y Clima Laboral: Resultados de las
intervenciones realizadas en areas criticas.

11.4. TABLA DE RETENCION Y DISPOSICION
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De conformidad con los principios de confidenciali

dad de la Ley 1010 de 2006, el

acceso a estos registros es restringido.

Nombre del Responsable Lugar de archivo Tiempo de
registro retencion
Expediente de | Secretario CCL Archivo reservado | 5 afos tras el cierre

queja talento humano
Actas de Comité | Secretario CCL Carpeta Digital/Fisica | Permanente
CCL
Reportes de | Salud Oficina SST 20 afios (segun Dec.
Riesgo Ocupacional 1072 de 2015)

12. CONTROL DE CAMBIOS
El control de cambios permite identificar las modificaciones realizadas al Manual de
Convivencia Laboral de la E.S.E. Hospital Local de Malambo a lo largo del tiempo,
garantizando la trazabilidad y la transparencia en la gestion administrativa.

Version | Fecha de Descripcién del cambio
aprobacion
1 15-03-2016 Primera version del Manual de Convivencia Laboral.
Segunda version: Ajuste de objetivos especificos,
2 02-05-2024 adecuacion en la lista de conductas inaceptables y
mejora en el procedimiento para el tramite de acoso
laboral o0 sexual.
Version Actual: Actualizacion integral del Marco
3 25-04-2026 | Normativo. Se excluyen las Resoluciones 652 y 1356

de 2012 por derogatoria organica (Decreto 1072 de
2015). Se incorpora la Resolucién 3461 de 2025 y el
Convenio 190 de la OIT. Se establece |a ruta
diferenciada para acoso sexual laboral y el principio de
no revictimizacion. Se ajustan los antecedentes y
registros
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