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3. POLITICA PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y
SAN JORGE, es una institucion comprometida en ofrecer a todos sus trabajadores
las mismas oportunidades de éxito y de desemperio. Por esta razon, implementa
esta politica, como mecanismo de prevencién, correccion y control de las
conductas de acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo.

La institucién desarrolla esfuerzos conjuntos en la prevencion de expresiones y
conductas hostiles que promuevan un ambiente de trabajo ofensivo y
discriminante.

Para el logro de este proposito, se dispone del recurso necesario para la ejecucion
de las actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias,
capacitacion en el conocimiento de los problemas y su solucién integral, dirigidos a
los trabajadores.

En esta politica, la corporaciéon determina que las relaciones entre su recurso
humano, deben de estar basadas en el buen trato y el respeto a la dignidad
humana, por lo cual es obligacion de todos sus trabajadores, desarrollar su
gestion segin los estandares mas exigentes en materia de integridad, honestidad
y trato justo, asi como en evitar los conflictos personales y laborales.

El incumplimiento de esta politica por parte de los trabajadores de la empresa,
acarreara las sanciones disciplinarias correspondientes, de acuerdo a la
normativa legal vigente, lo estipulado en el Reglamento Interno del Trabajo y las
demas disposiciones internas de la empresa, orientadas al mantenimiento y
conservacion de la disciplina y el buen trato en los ambientes de trabajo.
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5 COMPROMISOS ETICOS

5.1. Compromisos de la empresa con los trabajadores

* Promover el trabajo en condiciones justas y dignas para los trabajadores

e Velar por la proteccion de la intimidad, honra, salud mental y libertad de las
personas en el trabajo.
Promover un ambiente laboral positivo y arménico para todos

e Tratar sin discriminacién (de raza, religién, preferencia sexual o
nacionalidad) a los trabajadores de la empresa

o Respetar y promover las buenas relaciones entre todos, no fomentar
envidias, rencillas ni criticas destructivas.

» Brindar capacitaciones para el desarrollo personal y profesional

* Mantener actualizado al personal en cuanto a la Legislacion colombiana

e Brindar al empleado suministros y herramientas necesarias para realizar la
labor a desempeniar

e Mantener informados a los empleados sobre actualizaciones de software

» Pagar oportunamente el salario, las prestaciones sociales y auxilios segun
lo expuesto en la ley

¢ Realizar actividades de Bienestar laboral

o Utilizar los horarios establecidos y respetar el horario de descanso

5.2. Compromisos de los trabajadores con la empresa

e Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante el
ejercicio de las funciones.

e Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral,
sencillez y pulcritud.

e Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo y en
los horarios establecidos.

* Respetar el Reglamento Interno de Trabajo.

* Realizar las actividades con responsabilidad y bajo los valores corporativos
de la empresa.

» Respetar, reservar y guardar la informacién confidencial a la que tenga
acceso.

e Tener presente que se deben utilizar las oficinas, sistemas de informacion,
elementos de trabajo y uso de internet, Unicamente para el desempefio de
las funciones.
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e No divulgar informacion privada de la empresa a entes externos o a
empleados cuyo cargo no requiera del conocimiento de la misma.

o Responder oportunamente y debidamente las llamadas telefénicas o
mensajes electronicos

e Salvaguardar la informacién que sea recolectada y dar tramite oportuno a
las quejas relacionadas con el acoso laboral

¢ No instalar software ilegal en los equipos de la empresa

e Utilizar correctamente los wusuarios y contrasefias, y mantener
confidencialidad de las mismas

e Ser dinamicos y participativos en las actividades realizadas por la empresa

e Almacenar unicamente informacién de propiedad de la empresa en los
servidores y en los computadores personales

e Ceder a la empresa los derechos patrimoniales de todo aquello que
desarrolle o cree durante la vinculacién laboral.

e Utilizar responsablemente los equipos, elementos de oficina, archivos y
registros, solo para el desemperio de sus funciones.

5.3. Compromisos entre compaiieros de trabajo

e Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demas, permitiendo una
interaccion equitativa y justa para todos.

e Propender por el cumplimiento de normas como medio para una
convivencia productiva

o Respetar a los demas como individuos, valorar su conocimiento y potencial
como miembros y comparieros de trabajo.

e Brindar un trato gentil, respetuoso y amable a los companeros de trabaj_o.

« No divulgar informacion privada y personal de los compareros de.trabajo.

o Respetar la intimidad y la privacidad y no utilizar las claves de ingreso de
otros companeros al sistema de la empresa. ‘

e Evitar lanzar juicios y generar comentarios que pueden afectar al equipo de
trabajo.

e Ser solidarios ante situaciones que no tengan que ver con nuestras
funciones especificas, pero estamos en la capacidad de brindar apoyo para

Aero supere la situacion. : |
w %Ziggtgsm; Ell\Q:alc)rarpe| tiempo de los demas, evitando interrumpir

innecesariamente las labores de todos
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6. NORMAS GENERALES DE COMPORTAMIENTOS EN LA
CORPORACION

Saludar de manera amable a los demas.

Dar las GRACIAS y PEDIR EL FAVOR.

Controlar el tono de la voz cuando se atiende al teléfono.

Mantener un estilo de timbre y volumen moderado del celular.

Mantener los puestos de trabajo limpios y en éptimas condiciones

Imprimir inicamente lo necesario para optimizar espacio y ahorro de papel.
Consumir alimentos en los lugares destinados para ello.

Depositar las basuras en los lugares establecidos.

Organizar las sillas y mesas al terminar de comer.

Hacer un buen uso de los espacios compartidos dentro de la empresa.
Asumir las consecuencias de nuestros actos en todo momento con ética,
honestidad y transparencia.

Dejar los bafios como nos gustaria encontrarlos, LIMPIOS.

Utilizar una cantidad de jabon moderada al lavarnos las manos.

Hacer uso racional del papel y del agua.

Todos los espacios de las instalaciones son libres de humo.

No asistir al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol y/o sustancias
psicoactivas.

Para la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, todos los
trabajadores de la empresa deben cumplir con las normas y procedimientos
establecidos en Salud Ocupacional y mantener conductas seguras:

 |dentificar claramente la sefalizacion y los procedimientos en caso de
emergencia (rutas de evacuacion).

» Evitar el desplazamiento por zonas que no estén en condiciones adecuadas
(pisos humedos, de dificil acceso).

* Realizar pausas activas y mantener una buena higiene postural.

e Al utilizar las escaleras transitar por la derecha y siempre usar el
pasamano.

. Informar oportunamente en caso de identificar condiciones inseguras de
trabajo (reportar la condicién peligrosa con el jefe inmediato).

. nga trabajador es el responsable del cuidado de su salud, por eso debe
utilizar de manera apropiada los elementos de proteccion per’sonal

* Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo. I
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SRe ‘ CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES

7. PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y CONDUCTAS HOSTILES
EN EL TRABAJO

Los trabajadores de la Corporacion deben evitar:

e Realizar comentarios humillantes de descalificacion profesional de los
comparneros de trabajo y/o de cualquier persona que tenga relacién con la
empresa.

e No suministrar informacion y materiales de la empresa, sin previa
autorizacion del jefe inmediato.

e« Expresarse de manera ofensiva sobre compareros de trabajo, utilizando
palabras groseras o cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género,
creencias religiosas, preferencia politica, sexual o situacién social.

e Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la
apariencia fisica o forma de vestir de los companieros de trabajo.

e Obligar y/o presionar para que se haga un trabajo indebido que ponga en
aprietos al trabajador y a la empresa.

o Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros, con mala
intencion.

» Especificaciones poco claras de funciones y tareas en el puesto de trabajo.

Tomar represalias sobre las personas que presente una queja por conducta

agresiva.

Mantener la ira y el resentimiento.

Aislar o excluir a una persona

Generar dafio psicologico a nuestros comparieros de trabajo.

Amenazar la vida o la familia de los trabajadores.

Ignorar y no dejar participar a una persona en actividades de la empresa.

Conscientes de la importancia de establecer mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral, en la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE
LOS VALLES DEL SINU Y SAN JORGE se cre6 el Comité de Convivencia
Laboral, el cual en conjunto con todos los trabajadores, establecera actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva de sana convivencia, que promueva
el trabajo en condiciones dignas y justas; la armonia entre quienes cpnjpgrten
vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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7.1. Actividades a realizar

Construccion del manual de convivencia laboral.
Formulacion de la Politica de Prevencion del Acoso Laboral

* Diserio del Procedimiento interno conciliatorio, eficaz para atencién de
quejas

» Sensibilizacién y capacitacién sobre acoso laboral para el personal.

» Capacitacion en temas que fortalezcan la relacién laboral, tales como el
manejo de conflictos, comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.

La empresa se compromete a implementar y vigilar el cumplimiento de las normas
dirigidas a prevenir cualquier conducta o comportamiento que implique la
calificacion de acoso laboral y/o cualquier conducta hostil en sus ambientes de
trabajo. A salvaguardar la informaciéon que sea recolectada en las intervenciones
del Comité de Convivencia Laboral, a la vez que a dar tramite oportuno a las
quejas que puedan aparecer en torno al acoso laboral, a través de este Comité,
segun la Ley 1010 de 2006, Resoluciéon 2646 de 2008 y las Resoluciones No. 652
y 1356 de 2012.
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8. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Cumplimiento del manual de convivencia laboral

Todos los trabajadores de la CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS
VALLES DEL SINU Y SAN JORGE, cualquiera que sea su funcién, aceptara las
pautas de conductas contenidas en este Manual de Convivencia Laboral y su
cumplimiento en condicién del vinculo laboral con la Corporacién.

La aplicacion de este Manual sera responsabilidad personal e indelegable de
todos, quienes una vez informados acerca de su implementacion, no podran
justificar su violacidon por desconocimiento o por instrucciones recibidas de
cualquier nivel jerarquico.

Los niveles jerarquicos con personal a cargo, no deberan aprobar o tolerar
incumplimiento a este Manual de Convivencia Laboral.

Cualquier comportamiento que viole o atente contra la integridad de las personas
implicadas en el presente manual, debe ser reportado y consultado ante el Comité
de Convivencia de Convivencia Laboral de l]a CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y SAN JORGE

8.2. Régimen sancionatorio

1. Al primer incumplimiento de una norma, cualquier Miembro del Comité de
Convivencia Laboral reconvendra en forma verbal a quien haya incumplido
y de igual forma motivara al trabajador para que corrija su conducta.

2. El trabajador que reincida con el incumplimiento de la norma, Recursos
Humanos le invitara a formular recomendaciones constructivas a la norma
infringida, las cuales debera el trabajador darlas a conocer a los demas
trabajadores de la empresa y en especial a las personas afectadas por €l y
firmara ante el Comité de Convivencia Laboral un compromiso de mejora, al
cual se hara seguimiento.

3. A partir del tercer incumplimiento, el trabajador debera producir y dictar
talleres grupales de relaciones humanas, que permitan mejorar problemas
comunes, crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan las

relaciones personales y laborales.
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4. En el caso de incumplimiento reiterativo a las normas establecidas en el
este Manual de Convivencia Laboral y ain después de establecer
compromisos sin mejora alguna, sera estudiada por Recursos Humanos y
la Gerencia de la institucién, quienes iniciaran un proceso en concordancia
con el Reglamento Interno de Trabajo y si la situacion lo amerita, definiran
las sanciones disciplinarias a aplicar, de acuerdo con la gravedad del
incumplimiento.

5. En todo caso, teniendo en cuenta la falta cometida, sera trasladad a la
oficina de la Asesora de Control Interno Disciplinario para atender lo de su
competencia.

8.3. Vigencia

El Manual de convivencia Laboral de la CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINU Y SAN JORGE inicia vigencia desde el
momento de su aprobacién y divulgacion a los trabajadores, por lo tanto, las
modificaciones, adiciones y ajustes que sean necesarios se publicaran a través de
los medios de comunicacién y tecnoldgicos con que cuenta la institucion.
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POLITICA DE TABACO, ALCOHOL Y DROGA

POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y

DROGAS.
La Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sind y del San Jorge CVS,
ha definido y establecido una politica de no alcohol, tabaco y drogas, con el fin de
promover, prevenir y fomentar el bienestar de los trabajadores, contratistas,
usuarios y familias que visitan las instalaciones fisicas de la empresa, ya que esto
genera impactos negativos sobre la sociedad, el ambiente de trabajo, seguridad
de las personas y condiciones de trabajo, debido a sus factores de riesgo
asociado.

Por lo tanto con el animo de fortalecer el desempefio laboral y de incentivar el
fomento de los habitos y estilos de vida saludable, teniendo en cuenta lo
establecido en la resolucién 1075 de marzo 24 de 1992 y la resolucién 4225 de
mayo 29 de 1992, resolucion 2646 de 2008 Se establece los siguientes
parametros:

« Prohibase presentarse al cumplimiento de sus actividades laborales,
funciones ylo tareas bajo el efecto de sustancias psicoactivas incluidas
bebidas alcohdlicas o energizantes u otras que afecten el funcionamiento
adecuado del desempefio laboral.

« Prohibase el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, bebidas
alcoholicas o energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o
funciones dentro de las instalaciones fisicas de la empresa, incluyendo los
diferentes centros de trabajo de la corporacion.

. Promuevanse actividades de sensibilizacion y capacitacién para los
funcionarios, contratistas y temporales que fortalezcan los buenos habitos y
estilos de vida saludables en relacion a las consecuencias negativas a la
salud fisica y emocional que causa el cigarrillo, bebidas alcoholicas y/o
energizantes y sustancias psicoactivas que afectan su condicion de salud.

Los trabajadores deberan tener una conducta responsable y participativa en las
acciones de sensibilizacién que promuevan el cumplimiento de esta politica.

El incumplimiento de esta politica y de las reglas o normas que se deriven de ella,
es condicion de tomar medidas internas frente al acto disciplinario en el que se

incurre.
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Corporacién Auténoma Regional de los Valles del Sint y del San Jorge CVS,
tiene claro que el objetivo a lograr es el desarrollo sostenible, conociendo la légica
de la naturaleza para servirnos de ella sin violentar sus procesos, posicionandose
en el Departamento como la entidad encargada de la administracion, manejo y
conservacion de los recursos naturales y el ambiente; en este sentido la Politica:

e Se compromete dia a dia a brindar un espacio laboral donde se pueda
prevenir los accidentes laborales, incidentes de trabajo y enfermedades
laborales, que se pueden presentar en sus diferentes centros de trabajo.

e Dar cumplimiento de la normatividad legal vigente en Seguridad y Salud en
el Trabajo y demas que suscriba la Corporacion.

« Identificar cada uno de los peligros, valorar y controlar los riesgos a los que
se encuentran expuestos sus funcionarios inherentes a la actividad
econdmica de la institucion.

e Contar con el debido acompafamiento del comité paritario en seguridad y
salud en el trabajo (COPASST), el cual siempre velara porque la empresa
cumpla sus politicas y las divulgue a todo sus empleados en cualquier
etapa del proceso.

e Implementa un mejoramiento continuo que permite tomar las acciones
preventivas y correctivas con el fin de preservar la seguridad, salud y el
bienestar de todos los que hacen parte de la corporacion incluyendo
empleados directos, contratistas y subcontratistas.
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