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El presente Manual de Convivencia se expide en virtud de la Ley 2466 de 2025, mediante la
cual se modificd el Cddigo Sustantivo del Trabajo, y de la Resolucion 3461 de 2025, que
adiciond y reglamentd lo relativo a los Comités de Convivencia Laboral. Su finalidad es
establecer lineamientos claros que orienten las relaciones entre los trabajadores y la empresa,
promoviendo un ambiente de respeto, inclusién, comunicacion asertiva y resolucion pacifica
de los conflictos. Este instrumento no solo desarrolla los principios de armonia y dignidad en el
trabajo previstos en la legislacién laboral, sino que también constituye una guia préctica para
prevenir y atender conductas que afecten la convivencia, asegurando que todas las
actuaciones en el entorno laboral se ajusten a los principios de legalidad, equidad y buen
trato.

Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Convivencia constituyen ejes
fransversales para toda la comunicacidn y las relaciones laborales dentro de la empresa. En
consecuencia, su observancia resulta obligatoria no solo para los trabajadores vinculados
directamente, sino fambién para contratistas, proveedores, aprendices, practicantes y, en
general, todas las personas que infegran y hacen parte del ecosistema de la organizacion.
Este manual se erige como una ruta indispensable para orientar las conductas en el trabajo,
de manera que las inferacciones se desarrollen en un marco de respeto, colaboracién y
compromiso con los valores institucionales.

Principios orientadores del Manual de Convivencia

colaborativo
y seguro
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Trato respetuoso
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12.

13.

Saludar cordialmente al iniciar y finalizar cada interaccion.

Escuchar con atencion a la otra persona sin interrumpirla ni descalificar sus opiniones.
Utilizar un lengudije claro, amable y profesional en toda comunicacién verbal y escrita.
Abstenerse de gritar, insultar, ridiculizar o utilizar expresiones ofensivas.

Reconocer y valorar los logros y aportes de los demdas.

Evitar comentarios o conductas que impliquen burlas, sarcasmos o humillaciones.

Respetar la privacidad y la infimidad personal y laboral de cada integrante de la
organizacion.

Aceptar y reconocer las diferencias individuales sin discriminacién por sexo, orientacion
sexual, identidad de género, raza, etnia, religion, ideologia, condicién fisica, social o
cultural.

Dirigirse a los demds utilizando un tono de voz adecuado, evitando actitudes autoritarias
o despectivas.

. Resolver las diferencias mediante el didlogo constructivo y la comunicacion asertiva,

acudiendo a los canales institucionales cuando sea necesario.

. Mantener una comunicacién virtual respetuosa en chats, correos electronicos,

videollamadas y demds medios digitales, evitando el uso de mayusculas sostenidas,
emoticones ofensivos o respuestas agresivas.

Respetar los tiempos de conexién y disponibilidad de los demds, evitando exigir respuestas
inmediatas fuera del horario laboral.

Cuidar la imagen personal y la presentacion en videollamadas, utilizando un lenguaje no
verbal adecuado y evitando actitudes que puedan interpretarse como desinterés o falia
de respeto.

Comunicacién clara y sana

Expresar ideas, opiniones y desacuerdos de manera calmada, sin levantar la voz ni utilizar
expresiones agresivas.

Escuchar activamente a los demds, permitiendo que terminen sus infervenciones sin
interrupciones.

Evitar la difusion de chismes, rumores o comentarios que puedan afectar la imagen, la
honra o la dignidad de otfras personas.

Utilizar un lenguaje sencillo, preciso y respetuoso que facilite la comprensién y evite
malsntendidos.
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Confirmar la recepcion y entendimiento. de mensgjes importantés, especialmente en ia

comunicacién virtuat.

Mantener la confidencialidad frente o la informacién laboral o personal compartida eh
conversaciones-privadds,

Acudir g los canales institucionales para plantear inquietudes, desacuerdos o conflicios,

en lugar de hacerlo mediante vias informales que puedan generar malestar.

Prevencion del acoso laboral

1.

No ufllizar el cargo, la autoridad o la posicidn jerdrquica para presionar, - intimidar,

discriminar o perjudicar a otros.

Evitar conductas que ridiculicen, desacrediten, aislen o desvaloricen a compafieros. de
trabgjo.

Abstenerse de dsignar cargas laborales excesivas, innecesarias o carenfes de senfido_,.con_
el propédsito de causar dafo ¢ incomodidad.

No realizar criticas . de manera destructiva, descailificadera o repetitiva que afecten la
dignidad de la persona.

Promover un frafo igudlitario; reconociendo los derechos y deberes de todos los
infegrantes de la empresa.

Informar de inmediato al Comité de Convivencia Laboral, a los instancias de gestién
hurmana o a los candiles institucionales cuandosesea victima o testigo de acoso.

Manejo de conflictos

1.

Acudir al didlogo directo y respefucso como primera dltemativa para resoiver
desticuerdos.o problemac.

Seg_Uir.'s'i'e'mp're el conducto regular establecido por la empresa para plantear quejas;
reclamos o inconformidades.

Evitar discusiones, enfrentamientos ¢ confrontaciones gue puedan aiterar el ambiente de
trabajo.

Escuchar la posicién de lao ofro parte con apertura v disposicién a legar a un
eniendimiento.

Cumplir de buena fe los compromisos. asumidos en procesos de mediacién, conciliacion

o acuerdos internos.
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Presentacién y- compartamiento en reuniones virtuales

1.

Conectdrse con puntudlidod ¢ la hora flada para la reunidn, evitando retrasos

injustificados.

Cuidar la presentacion personcl uh!lzando und vestimenta adecuada al contexio
[aboral.

Procurar que el enforno visible en. cdmara sea ordenado -y neufro, evitando
distracciones visudles o-glementos moproplodos.

Solicitar la- palabra de manerd res'p'eﬁaf.uoscn y esperar el tumno para intervenir.

Evitar grabar o difundir la reunién sin la cuforlzomon expresa de la empresa ¢ delos
por’rlc:ipcm’res.

Uso responsable de losrecursos de la empres_k:l_

1.

4,

Cuidar adecuadamente los equipos. herrclmlen’rc:s plataformas y demds recursos de
frabajo suministrados por la. empresa.

Utilizar los recursos Unicd y exclusivamente para fines laborales, evitando destinarlos ¢
asuntos personaies.o gjenos dla cnc:hwdcd de la empresa.

Abstenerse de emplear los recursos pcrc: causar dafo, perjwcxo o incomodidad d

conipaferos, ceniratistas o cualquier mtegrcn’re de la crganizacién.

Reportar oportunamente cualquier dd'ﬁo., falla o mal funcionamientc en ‘equipos o
heramientas de trabajo.

Cero tolerancia a violencia o di"scriminaci'én

Abstenerse de redlizar actos de v1olenc1c: fisica, verbal, psicolégica o sexual en
cudlguier circunstancia. -

No promover; tolerar ni permmr conduc’rcs discriminaforias contra -compahneros,
coniratistas o visitanies. :

Denunciar de inmediato cualguier sVrucc:on de acoso, hostigamiento o discriminacion

observada en el frabagjo © en actividades organizadas por la empresda, ©¢omo
capaciiaciones, reuniones o eventos sociales.

Promover activamente un ambiente in¢lusivo y.seguro, en el gue: todas Ids personas
sean valoradds sin impaortar sus diferencias.
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5.

Respetar la integridad y la dignidad de cada persona en todas las interacciones
laborales y sociales.

Compromiso con la Convivencia

1.

Ser ejemplo constante de respeto, colaboracién y buen trato en las relaciones
laborales.

Contribuir de manera activa a la construccién de un ambiente laboral sano, inclusivo,
productivo y libre de discriminacién.

Parficipar de forma responsable en las actividades, capacitaciones y espacios de
sensibilizacién que promueva la empresa en materia de convivencia.

Fomentar el frabajo en equipo y la solidaridad.

Utilizar los canales de comunicacion establecidos para plantear inquietudes o
desacuerdos de manera respetuosa y constructiva.

Mantener una actitud propositiva frente a los retos laborales, entendiendo que el
bienestar colectivo contribuye al éxito de la organizacién.

Uso responsable de la mensajeria instantdnea, correos y chats corporativos

8

Utilizar la mensajeria instantdnea, correos electrénicos y chats corporativos
exclusivamente para fines laborales y dentro del marco de las funciones asignadas.

Mantener un lengugje claro, respetuoso y profesional en toda comunicacion escritq,
evitando expresiones ofensivas, irdnicas o despectivas.

Abstenerse de enviar mensajes en cadena, contenido no relacionado con el frabajo
o material que pueda considerarse inapropiado.

Respetar los horarios laborales establecidos y cumplir estrictamente con Ia politica de
desconexion laboral, evitando enviar o exigir respuestas a mensajes fuera de la jornada
ordinaria, salvo en situaciones excepcionales autorizadas.

Confirmar la recepcién y comprensién de mensajes relevantes para asegurar la
efectividad de la comunicacién.

Evitar la saturacion de canales de mensajeria con informacién innecesaria, priorizando
la pertinencia y la brevedad en los mensajes.

Resguardar la confidencialidad de la informacién transmitida por medios digitales,
evitando su divulgacién a personas no autorizadas.
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8. Evitar el uso excesivo del comreo ele(_:_’rréhico coma st fuera un chai, privilegiando (os
cangles de mensajeria instantdnea corperdtivd pdra comurnicaciones rapidas.

El presente Manual de Convivencia Virtual entraien vigencia a partir del dia de su publicacion
y. permanecerd en aplicacién indefinida, mientras no: sea modlificado o derogddo por
disposicion expresa de la empresa.

La organizacién se reserva el derecho de revisar, actualizar y ajustar este manual de manera
petiédica, con el fin de garantizar su pertinencia frenie a cambios normativos, tecnologicos,
organizacionales o culturales gque puedan impactar las dindimicds de -’rrdbdj_o-.

Cualquier modificacion serd debidamente comunicada a los colaboradores o través-de los
canales oficiales de la empresa y tendrd efectos o parfir de la fechia que se sefiale en la
respectiva dctualizacion. :

En cohsfancia, firma:

RVRE&EMTANTE.LEGAL.




