ACUERDO NUMERO 043 DE 2016
(OCTUBRE 12)

Por el cual se expide un nuevo reglamento del Comité
de Convivencia Laboral de la LU. CESMAG.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA
CESMAG, en uso de sus atribuciones estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 14 de la Resolucion 2646 de 2008 establece como medida preventiva de acoso
laboral “1.7. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso
laboral”, en concordancia con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 9 de la Ley 1010 de
2006.

Que mediante Acuerdo 018 de julio 18 de 2012 el Consejo Directivo expidio el reglamento
de conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral de la I.U. CESMAG,
en reemplazo del Comité de Negociacion de Conflictos.

Que el citado acuerdo se fundamento en lo dispuesto por la Resolucion 652 del 30 de abril de
2012 del Ministerio del Trabajo.

Que la Resolucion 1356 del 18 de julio de 2012 del Ministerio del Trabajo modifico
parcialmente la Resolucion 652 de 2012 en sus articulos 3, 4, 9y 14.

Que se hace necesario expedir un nuevo reglamento del Comité de Convivencia Laboral de la
Institucién, acorde con la normatividad referida.

Que conforme a lo sefialado en el literal j. del articulo 21 de los estatutos de la Institucion,
corresponde al Consejo Directivo expedir o modificar los reglamentos de la Institucion a
propuesta del Rector.

Que el sefior Rector de la Institucion presenta ante este organismo la propuesta de expedicion
de un nuevo reglamento, la cual se considera pertinente.

ACUERDA:

Expedir un nuevo reglamento del Comité de Convivencia Laboral de la 1.U. CESMAG,
conforme a las siguientes previsiones:



TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.-AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento rige para todos los
trabajadores de la Institucion Universitaria CESMAG y regula la conformacion y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral y el procedimiento interno, confidencial,

conciliatorio y efectivo para las quejas presentadas sobre situaciones constitutivas de acoso
laboral.

ARTICULO 2°.- OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El
Comité de Convivencia Laboral esta orientado a contribuir en la promocion del trabajo en
condiciones dignas y el buen ambiente laboral, a través de la prevencion y solucion de
situaciones causadas por conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la
Institucion, mediante el disefio e implementacion de estrategias de mediacion, protegiendo la
intimidad, la honra, la salud mental y libertad de éstos.

ARTICULO 3°.- DEFINICIONES. Las siguientes definiciones se aplicaran para la
interpretacion del presente reglamento:

a. Trabajador: persona natural que ejecuta conscientemente al servicio de la Institucion
Universitaria CESMAG, una actividad humana libre, ya sea material o intelectual,
permanente o transitoria, cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectie en
ejecucion de un contrato de trabajo.

b. Acoso laboral. Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador
por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero 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.

¢. 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 trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen
nombre o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral.

d. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacion laboral.

e. Discriminacion 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 desde el punto de vista laboral.



f. Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

g. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

h. Desproteccién 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 proteccion y seguridad para el trabajador.

i. Queja:escrito o comunicaciéon a través del cual un trabajador de la Institucion que se
considere afectado por otro trabajador de la misma, pone de manifiesto ante el Comité de
Convivencia Laboral hechos constitutivos de acoso laboral.

j- Quejoso: trabajador que presenta una queja por acoso laboral, al Comité de Convivencia
Laboral de la Institucion.

k. Procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo por quejas de acoso
laboral: conjunto de tramites y acciones formalmente definidas y documentadas, a través
de los cuales el Comité de Convivencia Laboral, como mediador al interior de la
Institucion, busca de manera confidencial y efectiva,superar, fortalecer y renovar las
relaciones entre los involucrados en una queja de acoso laboral y asi mantener una vida
laboral conviviente.

. Impedimento:circunstancia que hace presumir la parcialidad de un integrante del Comité
de Convivencia Laboral con las partes involucradas en una queja de acoso laboral, por
posibles vinculos o enemistad.

m. Recusacién:facultad de cualquiera de los involucrados en una queja de acoso laboral, de
solicitar la no participacién de un(os) integrante(s) del Comité de Convivencia Laboral en
el tramite de la queja, cuando concurra una causal de impedimento.

ARTICULO 4°.- Conductas que no constituyen acoso laboral. De acuerdo con lo
previsto en el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, no constituyen acoso laboral las siguientes
conductas:

a. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

b. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional;
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La formulacién de circulares o memorandos encaminados a solicitar exigencias técnicas
o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la institucion, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la institucion;

Las gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una
causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan 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 Caodigo.

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

TITULO II

CONFORMACI(')N Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

CAPITULO1

CONFORMACION, CALIDAD DE LOS INTEGRANTES
Y PROSCRIPCIONES

j&RTiCULO 5°.. INTEGRACION. El Comité de Convivencia Laboral de la Institucion
Universitaria CESMAG estar4 integrado por dos (2) representantes de los trabajadores y dos
(2) representantes del empleador, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO 6°.- DESIGNACION DE LOS REPRESENTANTES DEL COMITE.

a.

Representantes de los trabajadores. La eleccion de los integrantes que representan a
los trabajadores debera realizarse por votacion libre y directa de éstos, cuyo
procedimiento debe incluirse en la convocatoria realizada por el Rector de la Institucion.

Representantes del empleador. Los representantes del ernplea_dor seran designados por
el Rector de la Institucion, el mismo dia de eleccion de los trabajadores.
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PARAGRAFO PRIMERO.- Los representantes tanto del empleador como de los
trabajadores deberan tener sus suplentes designados en la forma prevista en este articulo. Los
suplentes actuaran en las ausencias temporales o definitivas de los integrantes principales.

ARTICULO 7° CALIDADES DE LOS INTEGRANTES. Los integrantes del Comité
deben contar preferiblemente con habilidades y competencias comportamentales, actitudinales
y comunicativas, tales como la ética, el respeto, la imparcialidad, la tolerancia, la
confidencialidad, la comunicacion asertiva y el liderazgo.

ARTICULO 8 PROSCRIPCIONES. El Comité de Convivencia Laboral no podra
conformarse con trabajadores a los que se le haya formulado una queja de acoso laboral, o
que hayan sido victimas de acoso laboral en los ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion, por lo cual, los trabajadores que se encuentren en estas circunstancias, no
podran participar del proceso de elecciones y/o designacién como candidatos, caso contrario,
se anulara su inscripcion y designacion.

El presidente del Comité de Convivencia Laboral saliente, antes de iniciar el proceso de
elecciones o designacion, en su caso, certificara sobre lo dispuesto en este articulo, de
acuerdo con listado de las personas inscritas y la propuesta de los designados remitidos por la
Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo o el Rector de la Institucion, en su caso.

CAPITULO 11
VIGENCIA
ARTICULO 9° PERIODO. El periodo de los integrantes del Comité de Convivencia
Laboral sera de dos (2) afios, que se contaran a partir de la fecha de comunicacion de la
designacion y/o eleccion.
CAPITULO III
REUNIONES, QUORUM, ACTAS DEL COMITE

ARTICULO 10° REUNIONES. El Comité de Convivencia Laboral sesionara durante el
horario de trabajo, en la fecha, hora y lugar que se determine para tal fin.

ARTICULO 11° CLASES DE REUNIONES. Las reuniones del Comité de Convivencia
laboral se clasifican en tres, a saber:

a. Reunion de Instalacion,
b. Reuniones ordinarias, y
¢. Reuniones extraordinarias.

ARTICULO 12° REUNION DE INSTALACION. La jefatura de Seguridad y Salud en el
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Trabajo de la Institucion organizara una sesion formal de Instalacion, dentro de los cinco (5)
dias hébiles siguientes a la comunicacion de la designacion y/o eleccidn de los integrantes del
Comité de Convivencia Laboral.

La reunion de instalacion tendra por lo menos el siguiente orden del dia:

a. Eleccion del Presidente y Secretario del Comité y sus respectivos suplentes, por mutuo
acuerdo entre los integrantes del Comité.

b. Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad de los miembros del Comité.

c. Establecer el calendario de reuniones ordinarias.

d. Entrega de los archivos del secretario del Comité saliente, al secretario del nuevo
Comité.

PARAGRAFO PRIMERO.-A la reunion de instalacion del Comité deberan asistir tanto los
miembros principales como suplentes, sera invitado el secretario del Comité saliente para que
haga entrega formal al secretario del nuevo Comité de los archivos del Comité de
Convivencia Laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO.- De la instalacion del Comité se informara a todos los
trabajadores de la Institucion.

ARTICULO 13° REUNIONES ORDINARIAS. El Comité de Convivencia Laboral se
reunira ordinariamente cada tres (3) meses, previa convocatoria de su Presidente.

ARTICULO 14° REUNIONES EXTRAORDINARIAS. El Comité de Convivencia
Laboral sesionara de manera extraordinaria, cuando se presente casos y/o quejas sobre alguna
situacion que pueda constituir acoso laboral, por convocatoria del secretario del Comité o
cualquiera de sus integrantes.

PARAGRAFO.- Las reuniones del Comité deben ser citadas minimo con dos (2) dias de
anticipacion a su programacién y en ellas se indicara la fecha, hora, lugar y objeto de la
sesion.

ARTICULO 15° QUORUM. El Comité solo podra sesionar con la mitad mas uno de sus
integrantes.

El Comité adoptara decisiones por el consentimiento de todos los integrantes asistentes. En
caso de no llegarse a €, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria simple. En
caso de existir empate, se llamaré a un miembro suplente del Comité, para que se dirima con
su voto.

ARTICULO 16° ACTAS. De cada reunion se levantara un acta numerada, en la cual se
sefialara la naturaleza de la reunion, la fecha, lugar y los asuntos tratados. Toda acta debera
ser firmada por los miembros del Comité que asistieron a la reunion correspondiente.



PARAGRAFO.- Para la conservacion de las actas se implementard un archivo confidencial
especial. Este archivo se encontrara bajo la custodia de Secretario del Comité.

TITULO I

DEBERES Y FUNCIONES

ARTICULO 17° DEBERES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.Los
integrantes del comité tendran los siguientes deberes:

a.

b.

C.

d.

€.

f.

Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion que conozcan en ejercicio de sus
funciones.

Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

Asistir puntualmente a las reuniones y sesiones programadas, cumplir con la agenda y
excusarse validamente, por lo menos con un (1) dia de anticipacion para poder convocar
un suplente.

Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus
funciones.

Aportar de manera ética al comité sus conceptos con el fin de facilitar la toma de
decisiones.

Llevar a cabo de manera oportuna las tareas encomendadas por el Comité.

ARTICULO 18°.- FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El
Comité de Convivencia Laboral tendré las siguientes funciones:

a.

b.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito 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 puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la Institucion. _

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 mutuos 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.

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

Cerrara el asunto, en aquellos eventos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, caso en el cual el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.
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Presentar a la alta direccion 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 convivencia laboral y los informes requeridos por
las autoridades competentes.

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
Rectoria de la Institucion.

Las demas que la ley y demas normas reglamentarias le asignen.

PARAGRAFO.- Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra solicitar
apoyo a profesionales en diferentes disciplinas, previa suscripcion de los correspondientes
compromisos de confidencialidad.

ARTICULO 19° FUNCIONES DEL PRESIDENTE. El presidente tendra las siguientes
funciones:

a.
b.
<

d.

e.
f.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Tramitar ante la administracion de la Institucion, las recomendaciones aprobadas en el
Comité.

Gestionar ante la alta direccion de la Institucion, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Recibir y atender, los requerimientos que le formulen las autoridades.

Las demas que la ley y demas normas reglamentarias le asignen.

ARTICULO 20° FUNCIONES DEL SECRETARIO. El secretario tendra las siguientes
funciones:

a.

b.
c'

Enviar por medios fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente para las reuniones ordinarias o extraordinarias, especificando
dia, hora y lugar.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Recibir y 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.
Citar a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de escuchar los hechos que
dieron lugar a la queja y establecer los compromisos de convivencia.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la Institucion.

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
direccion de la Institucion.

Recibir y radicar la correspondencia del Comité.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.
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i. Archivar toda la comunicacion que sea generada y recibida por el Comité, asi como la
documentacion allegada, en las carpetas dispuestas para el efecto.
j- Las demas que la ley y demas normas reglamentarias le asignen.

TITULO IV
RETIRO Y SUSTITUCION DE LOS INTEGRANTES

ARTICULO 21° CAUSALES DE RETIRO. Son causales de retiro de los miembros del
Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

a. La desvinculacion laboral de la Institucion.

b. La renuncia presentada por el miembro del Comité.

c. Infringir la obligacion de confidencialidad prevista en este reglamento.

d. Faltar a mas de cuatro (4) sesiones sin justificacion.

e. Incumplir de forma reiterada las demas obligaciones que le corresponden como miembro
del Comité en los términos prescritos en el presente reglamento.

PARAGRAFO.- La decision de retiro prevista en los literales c., d. y e. debe ser adoptada
por los deméas miembros del Comité, en reunion donde previamente se escuchara al integrante
inmerso en la causal, quien podra presentar las pruebas que considere pertinentes.

ARTICULO 22° REEMPLAZOS DE LOS REPRESENTANTES DEL
TRABAJADOR. En caso que por cualquier circunstancia un integrante que actua en
representacion de los trabajadores deje de ser integrante del Comité de Convivencia Laboral,
para su sustitucion se surtira el procedimiento sefialado a continuacion:

a. El suplente del integrante saliente quedara como miembro principal.

b. Se debe revisar los resultados de las votaciones que obtuvieron los candidatos inscritos a
la convocatoria inicial,y el candidato siguiente con el mayor nimero de votos escrutados,
quedara como suplente.

c¢. En el evento de que no haya mas candidatos, se procedera a realizar nuevas elecciones
para suplir la vacante.

ARTICULO 23° REEMPLAZOS DE LOS REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR.
El Rector de la Institucion designara los reemplazos de sus representantes principales o
suplentes, en caso de retiro.

TITULO V
IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

ARTICULO 24° CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y RECUSACIONES. Son causales
de impedimento y recusacion las previstas en el Codigo General del Proceso.
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ARTICULO 25° TRAMITE DE LOS IMPEDIMENTOS Y LAS RECUSACIONES.
Siempre que algun miembro del Comité considere que estd incurso en alguna causal de
impedimento, debera manifestarlo a los demas miembros del Comité para que estos se
pronuncien al respecto. En caso de que el impedimento sea aceptado por los demas
integrantes del Comité, participara en el caso, el suplente y los demas integrantes del Comité.

Si se presenta recusacion sobre un integrante,de aceptarse la misma por los demas miembros
del Comité, el recusado quedara impedido para intervenir en el caso concreto y éste
continuara con el suplente y los miembros restantes del Comité.

TITULO VI

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y TRAMITE DE UNA
SITUACION QUE PUEDA CONSTITUIR ACOSO LABORAL

ARTICULO 26° PROCEDIMIENTO. El procedimiento para la formulacion y tramite de
una situacion que pueda constituir acoso laboral es el siguiente:

PARTE | DESCRIPCION - FASES | TERMINOS
|QU€]E)SO | » Diligencia de forma completa el formato de queja (VER Dentro de los seis (6)
FORMATO DE QUEJA). meses siguientes, de la

e Presenta el formato de queja firnado, con las pruebas y/o ifecha en que hayan :
anexos, en la secretaria del Comité de Convivencia Laboral, con  |iocurrido las conductas de |

una copia de la queja, para la insercion de la constancia de su acoso laboral (articulo 18 |:

i radicacion. de la Ley 1010 de 2006). |:

|Secretario | o Recibe la queja. El dia de radicacién de la |:
i e Asigna una radicacion al caso, con afio y nimero, conforme al  |queja. J

consecutivo de llegada, iniciando la numeracion, con el afio
calendario,

 Inserta en la queja y la copia, el nimero de radicacion, la fecha |
iy hora de recepcion, la firma y devuelve la copia. ]
| i e Abre una carpeta individual para la queja. A més tardar, el dia habil |:
: : e« Informa por medio fisico o por cormeo electronico al Presidente | siguiente a la recepcion de
i i del Comité, sobre la recepcion de la queja. |/l queja.
Presidente e Fija fecha y hora para la reunion del Comité de Convivencia Dentro de los cinco (5)
i Laboral. dias habiles siguientes a

la recepcion de la queja

e Informa al secretario, la fecha y hora de realizacion de la
reunion, para que envie las citaciones comespondientes a los siguiente a la recepcion de
Integrantes principales del Comité de Convivencia Laboral. la comunicacion del
secretario.
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|Secretario | e Cita a los integrantes principales del Comité de Convivencia  [{Con una antelacion de dos |
i Laboral por medio fisico o electronico, dejando constancia de la (2) dias habiles a la fecha |:
citacion en la carpeta que contenga el tramite de la queja. fijada para la reunion.
e Sise presenta excusa de inasistencia por fuerza mayor de un  [{inmediatamente recibe la
miembro principal, se cita al suplente del integrante excusado. ;excusa.
En la reunion: |iFecha de citacion a
e Selee la queja y sus anexos. reunion extraordinaria |
» El Comité verifica y analiza inicialmente:
v El tiempo transcurrido desde la ocurrencia de las conductas y |
la presentacion de la queja (articulo 18 de la Ley 1010 de 2006).
¥ Si los involucrados en la queja tienen contrato de trabajo
vigente con la Institucion
’ v Si la conducta descrita obedece a situaciones que
: posiblemente puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan.
! RESULTADOS DE LA VERIFICACION: l
Si transcurrieron mas de 6 |: §
lmeses de la fecha en que §
{locurrieron las conductas. Se archiva el caso y se i !
ES'IOGIIEC 08 No s6 comunique a la persona que |
§|situacion que pueda constituir ’ :
i|acoso laboral. i
? e H :
; i|Si los involucrados en la ;
| PARTE | DESCRIPCION . FASES | TERMINOS |
|Comitede  |:PRUEBAS: En la reunion |
i{Convivencia  |:En el caso de requerirse otras pruebas para la verificacion y el analisis
{|Laboral tinicial, se dispondré su remision. ‘
:Si otras personas presenciaron los hechos, se los citara y fijara fecha,
i tlugar y hora para escuchar su version. i
'|Secretan'o l « Elabora y entrega los oficios respectivos. Dentro de los dos (2) dias
i« Comunica por escrito a la persona que presentd la queja, dejando hébiles siguientes a la :
constancia de ello. fecha de la reunion
« Comunica por escrito la presentacion de la queja a la persona contra |iextraordinaria.

la cual se interpuso la misma, y se la pone a su disposicion en
secretaria para su conocimiento.




|Comite de  [:
i|Convivencia |}
| Laboral

: De considerarse la existencia de una situacion que pueda constituir
‘acoso laboral, luego de verificadas las circunstancias de como, cuando y
idonde se presentaron los hechos, se fija fecha, lugar y hora para
‘escuchar de manera independiente a las partes involucradas.

:

H

?
i

Se escucha a terceros que presenciaron los hechos, de lo cual se
levantara un acta con firma de las partes intervinientes.

|
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Reunién inicial o reunion
posterior(es) si se
recogieron pruebas

§|Secﬂetaﬁo |

Elabora las citaciones y entrega a las partes.

|iCon una antelacion de

; _ cinco (5) dias habiles ala |
i fecha fijada para la :
3 reunion. :
{|Comité de  |:En la reunion: || Fecha establecida para la
|| Convivencia  |: o Escucha alas partes de manera individual, solicitando las reunion.
{|Leboral :  aclaraciones que estime pertinentes.
: : e Construye un plan de mejoramiento que contenga la recuperacion
de la armonia de las relaciones de trabajo con las recomendaciones
que estime indispensables.
e Fjafecha hora y lugar para uta'alaspartes(hformmmta
| Secretario ] Elabora y entrega la citacién a las partes. ]iCon una antelacion de dos [;
(2) dias héabiles a la fecha |:
: E ifijada para la reunion. :
f ‘Socializa a las partes el plan de mejoramiento disefiado, para realizar los |{Fecha establecida para la |
ajustesamehayatuga' deamardocmiaoomertauondelaspalm reunion.

a. Enelcasoenquenoseﬂegueaun acuerdo entre las partes, el
Comité de Convivencia Laboral cerrara el caso e informara a
Rectoria, por intermedio de secretaria (VER FORMATO DE ACTA).

b. Silas partes logran un acuerdo:

 Se firma el acta que contenga el plan de mejoramiento, por los
integrantes del Comité y las partes intervinientes (VER FORMATO
DE ACTA).

e Se designa una comision dedos (2) miembros del Comité para

hacer seguimiento a los compromisos adquiridos, de acuerdo a las |

fechas definidas en el plan de mejoramiento. (VER FORMATO DE
ACTA).

Pmsenta un informe al Comité sobre el seguimiento del caso.

|{Reunion ordinaria

transcurridos tres (3)
meses de la fecha de la
Reunion de concertacion
del Plan.

IComitede |
: Convwencla
%

a. Si se cumple el plan acordado por las partes, el Comité cerrara el
caso.
b. Si no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta

¢ persiste, el Comité de Convivencia Laboral elaborara un informe con

Reunion ordinaria

destino a la Rectoria de la Institucion y cerrara el caso.
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PARAGRAFO PRIMERO.- El término méaximo para el tramite de una queja por el Comité
de Convivencia Laboral sera de tres(3) meses, contados a partir de su recepcion.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Los términos dispuestos en el presente articulo se suspenden
en el periodo de semana santa, asueto de medio afio y vacaciones de fin de afio, fijados por la
Institucion.

PARAGRAFO TERCERO.- En cualquier circunstancia que se advierta que no hay animo
conciliatorioel Comité de Convivencia Laboral cerrard el caso, dejando sentados sus
fundamentos en el acta correspondiente, e informara al Rector de la Institucion

PARAGRAFO CUARTO.-Las comunicaciones y citaciones del Comité se realizaran
mediante oficio dirigido a su destinatario, dejando constancia de su entrega, con la firma,
fecha y hora de recibo, excepto las que expresamente se haya determinado que se realicen por
otro medio.
TITULO VII
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 27° El presente reglamento rige a partir de su expedicion, deja sin efecto el

Acuerdo 018 de julio 18 de 2012 y demas disposiciones que le sean contrarias, y se entendera
incorporado al Reglamento Interno de Trabajo de la Institucion.

ARTICULO 28° El presente acuerdo debe ser comunicado por Rectoria a todos los
trabajadores de la Institucion mediante circular interna, publicado en las carteleras en donde
esta ubicado el Reglamento Interno de Trabajo y en la pagina Web de la Institucion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Juan de Pasto, a 12 de octubre de 2016.

i e G
ONOR G ON MERA

Secretaria General

Con calidad hacia el reconocimiento como universidad.



