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COLEGIO SANTO TOMAS DE AQUINO
REGLAMENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Titulo | Naturaleza del Comité de Convivencia Laboral.

El Comité de Convivencia Laboral se efectlia para dar cumplimiento a la Ley 1010 de
2006, La cual propende por la proteccién del Empleado tomasino dentro del buen
ambiente laboral, garantizando sus derechos Constitucionales evitando y corrigiendo las
posibles conductas que constituyan acoso laboral que se desarrollen en la Institucién. El
Colegio Santo Tomas en cumplimiento de la ley constituye el Comité de Convivencia
Laboral y establece a continuacion su reglamentacion especial.

Articulo 1°. Objeto del Comité de Convivencia Laboral. Este Comité se rige de
acuerdo con la Ley 1010 de 2006 y las Resoluciones 652 de 2012 y 1356 de 2012, las
cuales establecen la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

El comité estara encauzado bajo los principios que la ley le demarca para su actuacion y
funcionamiento. Preservara el trato con las personas que laboran en el Colegio Santo
Tomas de Aquino bajo el principio constitucional de la dignidad humana, como también
orientara su quehacer a cumplir con el objeto de la ley 1010 de 2006, él se traduce en
“definir, prevenir, corregir y sancionar 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 economicas en el
contexto de una relacion laboral privada o publica”.

En especial este reglamento propendera por la garantia de “bienes juridicos protegidos
por la presente ley: el trabajo en condiciones dignas vy justas, la libertad, la intimidad, la
honra y la salud mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre quienes
comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa”.

Titulo Il De la conformacion del Comité de Convivencia Laboral.

Articulo 2°. EI Comité de Convivencia Laboral en el Colegio Santo Tomas de Aquino
estara conformado de la siguiente manera:

a. Dos representantes del Empleador, los cuales seran designados unilateralmente
por medio acta sin necesidad de motivacion y dos representantes de los
trabajadores electos mediante votacion escrita y secreta contando con sus
respectivos suplentes.

b. Las elecciones de los representantes de los trabajadores propenderan por la
inclusion de las diferentes dependencias de la Institucion.

c. El Presidente del Comité sera elegido por el empleador dentro de los
representantes elegidos, quién se encargara de presidir las reuniones y cumplira las
funciones que le demarque la ley.

d. De los representantes electos por los trabajadores, se elegird en asamblea del
comité un Secretario quien sera el encargado de llevar siempre bajo
confidencialidad, las actas de reuniones y del archivo que son el resultado de las
actuaciones del Comité de Convivencia Laboral ademas de las funciones que le
asigne la ley.

Paragrafo: podran asistir como invitados, demas personas que seran convocadas por el
Comité en caso de que se necesiten para dar solucion pronto a la problematica
reportada, previa citacion por escrito y evidencia de asistencia (Psiclogos, Trabajadores
Sociales, abogados, entre otros).

Articulo 3°. De la escogencia de los miembros del Comité de Convivencia Laboral.
Las personas elegidas deben tener unas competencias tales como: respeto,
imparcialidad, serenidad, tolerancia, confidencialidad, reserva en el manejo de la
informacion, habilidad de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

Titulo lll. Candidatos.

Articulo 4°. De los candidatos: Los candidatos que se inscriban para ser electos por
parte de los trabajadores deberan recibir la informacion suficiente del area de Talento
Humano del Colegio, de manera que comprendan las responsabilidades y deberes que
conlleva esta eleccion, de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, y las resoluciones que la
reglamentan. Al finalizar la capacitacion podran manifestar su interés definitivo de
participar en la eleccién publica.

Titulo IV. Funciones del Comité de Convivencia Laboral.
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Articulo 5°. Las Funciones del Comité de Convivencia Laboral seran las
enmarcadas por la ley: seran las establecidas en el articulo seis (6) de la Resolucion
652 de 2012.

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.

Paragrafo Las recepciones de las quejas de presunto acoso laboral podrén ser
presentadas a cualquiera de los representantes del Comité de Convivencia Laboral por
medio electrénico o fisico, siempre siguiendo las indicaciones del formato aprobado por
el Comité contenga para ello.

a. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo de acoso laboral.

b. Escuchar a las partes involucradas de manera individual, sobre los hechos que
dieron lugar a la queja, posteriormente se escucharan a las partes de manera
conjunta.

c. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para evitar controversias.

d. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja.

e. Enlos casos en los que no se llegue a un acuerdo entre las partes y no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, informard a la alta direccién de la institucion, mediante informe escrito
dando por cerrado el caso y el trabajador puede presentar la queja ante la Oficina
de Trabajo o realizar la respectiva demanda, cuando la persona sienta que sus
derechos se han violentado o vulnerado, lo puede hacer ante el Juez competente.

f.  Presentar al Representante Legal, 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.

g. Buscar estrategias de mejoramiento del clima laboral en las diferentes areas de la
institucion.
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h. Realizar capacitaciones de los temas algidos dentro del clima organizacional,
realizando campafias de promocion y prevencion del acoso laboral y los climas
laborales inadecuados entre los empleados.

Paragrafo: El Comité debe realizar una ruta de atencion, que contemplan las siguientes
etapas:

1. Promocion: Se deben implementar las siguientes herramientas de participacion
social, educacion, comunicacién, analisis sectorial, planificacién y recursos, que
permitan identificar hablar del tema de acaso laboral determinar cuales conductas lo
constituyen y cuales no, y, por Ultimo, trabajarlas en todas las areas de la institucion

2. Prevencion: Detectar los factores de riesgo y los factores protectores del acoso
laboral con el fin de prevenir las conductas que constituyan o que puedan constituir
acoso.

3. Atencion de los casos: Desarrollar las acciones contempladas en la ley y en el
presente documento para prevenir y corregir las partes involucradas.

4. Seguimientos: Realizar seguimiento a los compromisos adoptados entre las
partes, trabajar bajo el habito del escucha y el dialogo en todos los procesos con el
otro, y de reconocer los errores para mejorar las relaciones sociales y crear
habilidades comunicativas asertivas, que permitan la superacion definitiva del
conflicto entre las partes.

5. Evaluacion de estrategias implementadas: Recolectar, analizar, e interpretar
informacion para definir las necesidades del Comité de Convivencia, examinar el
desarrollo y medir la eficacia y efectividad de lo actuado para realizar lo pertinente,
en el tiempo y en el momento indicado.

6. Articulo 6° Funciones del Presidente. Seran las establecidas en el articulo siete
(07) de la Resolucién 652 de 2012, las cuales se describen a continuacion:

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

b.  Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

c. Atender las quejas relacionadas con probleméticas de acoso laboral.

d. Activar los procedimientos necesarios para mitigar las conductas no deseables en
el clima laboral.

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

Este documento es propiedad del Colegio Santo Tomas de Aquino, se prohibe su reproduccion total o parcial. La copia controlada esta ubicada en la intranet. La
impresion de éste documento es una copia no controlada.




Trabajo

COLEGIO SANTO TOMAS DE AQUINO

Decano de los colegios de Colombia.

TALENTO HUMANO-Seguridad y Salud en

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

T smmicos Fecha de Aprobacién: 2019-04-10

Version: 1 Pagina3de 9 R-SST-01

f.  Gestionar ante la alta direccion de la empresa los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Articulo 7°. Funciones del Secretario. Las establecidas en el articulo ocho (08) de la
Resolucién 652 de 2012, las cuales se describen a continuacion:

a. 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.

b.  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.

c. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién, para el caso, la
documentacion reposara en la oficina de Talento Humano.

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

g. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes areas, segun sea necesario.

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

i.  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.

Paragrafo: En las reuniones actuara como secretario la persona que ha sido elegida en
el comité.

Titulo V. Instalacion e instauracion del Comité de Convivencia Laboral.

Articulo 8°. Instalacion: Una vez elegidos los integrantes del Comité se procedera al
acto de instalacién formal del mismo y se dejara constancia en un acta, de igual manera,
en este acto se resolveran los siguientes puntos:
a. Nombramiento del Presidente del Comité.
b. Nombramiento del Secretario del Comité.
c. Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva.
d. Definicién de fechas de reuniones segun la periodicidad, prevista en la Resolucién
1356 de 2012.
e. Programar futuras capacitaciones a los nuevos miembros del Comité. Cada vez que al
Comité se integre un nuevo integrante, éste debera recibir dicha capacitacién, para
asegurar su idoneo desempefio dentro del 6rgano.
f. Los demés temas que los miembros quieran tratar.

Titulo VI. Metodologia de las Sesiones del Comité de Convivencia Laboral.

Articulo 9. Clasificacion de las reuniones. Las sesiones seran realizadas teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

a. Reuniones ordinarias: Las celebradas mediante convocatoria previa, conforme a
la frecuencia determinada por la Resolucion 1356 de 2012.

b. Reuniones extraordinarias: Cuando los miembros del Comité consideren que
deben reunirse en fechas adicionales a las ordinarias, éstas constituiran sesiones
de este tipo. Podran ser convocadas por el Presidente del Comité o por un minimo
de dos (2) miembros del mismo.

Titulo VII. Validez de las Reuniones.
Articulo 10°. De la validez de las Reuniones.
El Comité sélo podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus titulares.

Titulo VIII. Actas.

Articulo 11°. Las actas del Comité de Convivencia Laboral, se realizarén en la reunion,
diligenciando un formato ya establecido para dejar constancia de lo actuado, las mismas
seran firmadas por los asistentes. Las cuales deben llevar:
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a. Lugar, fecha y hora en la cual se efectua la reunion. b.  Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio de
b.  Numero del acta. sus funciones.
c. Verificacion de Quorum. c.  Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.
d. Registro de excusa debidamente justificada de los miembros que se encuentran d.  Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

ausentes. e. Buscar las alternativas de solucién a las problematicas presentadas al Comité de
e. Orden del dia. Convivencia.
. Desarrollo de la agenda de manera resumida. f.  Dependiendo del caso remitirlo a los especialistas que sean necesario para tratar
g. No se aceptan tachones ni enmendaduras. de enmendar el dafio causado por el presunto acoso laboral. Para lo cual se debe
h.  Firma de los integrantes una vez haya sido leida y aprobada en su integridad. contar con un grupo interdisciplinario, para establecer las diferentes acciones a
i

Paragrafo: En el caso de los documentos que se presenten como presunto acoso
laboral y las actas que se generen de las reuniones, se constituyen como documentos
de maxima reserva por tanto quedaran en el archivo de la oficina de Talento Humano,
para consulta de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, cuando sea
estrictamente necesario.

Titulo IX. Decisiones.

Articulo 12°. EI Comité adoptard sus decisiones por la via del consenso. Para estos
efectos, el consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de los miembros
titulares que asistan a la sesion y cuya expresion de voluntad seré confidencial.

Paragrafo: Las decisiones que se tomen dentro del Comité de Convivencia Laboral,
seran declaradas mediante acuerdos de forma escrita, para las partes involucradas en
presunto acoso laboral, llevaran las firmas del Presidente y Secretario, cumpliendo con
las leyes y disposiciones legales vigentes.

Titulo X. Obligaciones.

Articulo 13°. Obligaciones: ademés del cabal cumplimiento de las normas
contractuales, legales y reglamentarias, los miembros del Comité deberan cumplir con
las siguientes funciones:

a. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o0 excusarse vélidamente con
dos (2) o por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién, para poder
convocar un suplente.

seguir en los casos presentados al Comité de Convivencia laboral.

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

h.  Los miembros del Comité de Convivencia Laboral, no podran realizar acoso laboral,
como tampoco podra pertenecer al comité si ha sufrido de acoso laboral en un
tiempo no menos a dos afios.

i.  Llevara cabo las tareas encomendadas por el Comité.

Titulo XI. Conceptos que presenta la ley, que el comité debe conocer.

Articulo 14°. Acoso laboral: “Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato
0 mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo”, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

Articulo 15°. Maltrato laboral: “Todo acto de violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica 0 sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o
los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de
trabajo de tipo laboral 0 todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral”.

Articulo 16°. Persecucion laboral: "Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion
0 evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado
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o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral”.

Articulo 17°. Discriminacion laboral: “Todo trato diferenciado por razones de raza,
género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social
0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral”.

Articulo 18°. Entorpecimiento laboral: "Toda accion 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 ofras, 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 electrénicos”.

Articulo 19° Inequidad laboral: “Asignacion de funciones a menosprecio del
trabajador”.

Articulo 20° Desproteccion laboral: "Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin
el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador”.

Articulo 15°. Conductas que constituyen acoso laboral.

a. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo.

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

. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

=

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

La imposicion de trabajos ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, la

exigencia desproporcionada de la labor y el brusco cambio de lugar de trabajo o de

la labor contratada sin ningiin fundamento objetivo frente a la necesidad técnica de
la empresa.

j- El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales.

k. La negativa de suministrar materiales e informacion indispensables para el
cumplimiento de la labor.

I.  La negativa claramente justificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias convencionales para pedirlos.

m. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso ofensivo intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento
social.

n. Evidenciar en acciones contra terceras personas el cargo que sustenta, en las
actividades laborales.

0. Las acciones que se establecen contractualmente y que, dentro del poder de
subordinacién del empleador sobre el trabajador, puede dar a lugar a una de sus
manifestaciones que es el ius variandi, esto es, el poder de variacion de las
condiciones iniciales de ejecucion del contrato de trabajo.

p. Entorpecimiento laboral, conductas que buscan obstaculizar, hacer mas gravosa o
retardar el cumplimiento de labores, perjudicando asi al trabajador.

g. Inequidad laboral refiriéndose a la especifica asignacion de funciones y tareas que
lleven “al menosprecio del trabajador”.

r.  Desproteccion laboral, esta conducta incluye aquellas que buscan poner en riesgo

la integridad y seguridad del trabajador, por realizar 6rdenes o asignar funciones sin

que se cumplan los requisitos minimos de proteccion y seguridad del trabajador.

Articulo 16°. Consecuencias psicopatoldgicas de las personas que sufren acoso
laboral:

a. Trastornos del suefio.
b. Alteraciones del sistema nervioso central y autbnomo.
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Alteraciones cognitivas.

Sintomas psicosomaticos.

Sintomas de estrés cronificado (dolores de nuca, dorsales, lumbares).
Posible accidentabilidad laboral y/o siniestralidad.

Disminucion en el rendimiento en el trabajo.

Ausentismo laboral.

Aislamiento social de un empleado en las actividades grupales.
Enrarecimiento del clima laboral.

Pérdida de imagen en detrimento de la competitividad productiva.

T oK@ o o0

Paragrafo: Las personas que sufren de estos trastornos y se sientan vulneradas, seran
evaluadas por el grupo interdisciplinario que convocara el Comité de Convivencia
Laboral, con el fin de que  sean remitidos a las ayudas psicoldgicas, sociales,
espirituales y médicas para su tratamiento y le permita superar las dificultades y volver a
trabajar en un clima organizacional de calidez y de trabajo mancomunado.

Articulo 17°. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a. Las exigencias y drdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
que componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de
obediencia debida.

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

c. Laformulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

d. La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

e. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la empresa o la
instituciéon, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucion.

f.  Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cadigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica.

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

h. 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 articulos
59 y 60 del mismo Cédigo.

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

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios. Se debe tener en cuenta los principios de solidaridad,
corresponsabilidad y dignidad de la persona humana.

Articulo 18°. Conductas Atenuantes. Se tendran en cuenta las siguientes:

a. Haber observado buena conducta anterior.

b. Obrar en estadode emocion opasion excusable, otemor intenso, oen
estado de ira e intenso dolor.

c. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir
0 anular sus consecuencias.

d. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por las
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.

f.  Los vinculos familiares y afectivos.

g. Cuando existe manifiesta ovelada  provocacibn o  desafio por  parte
del superior, compariero o subalterno.

h.  Cualquier circunstancia de anéloga significacién a las anteriores.

Paragrafo. El estado de emocion o pasion excusable, no se tendréen cuenta
en el caso de violencia contra la libertad sexual.

Articulo 19°. Circunstancias Agravantes. Son circunstancias agravantes:

a. Reiteracion de la conducta
b. Cuando exista concurrencia de causales
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c. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa y
promesa remuneratoria.

d. Mediante ocultamiento, 0 aprovechando de las condiciones de
tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del
autor vy participe.

e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bilégicos causado al
sujeto pasivo.

f. La posicion predominante que el autor ocupeen lasociedad, por
su cargo, rango econdmico, ilustracién, poder, oficio o dignidad.

g. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.
h. Cuando en la conducta despegada por el sujeto activo se causa un dafio en la
salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.
Titulo XIl. Sujetos y ambito de aplicacion de la ley.
Articulo 20°. Sujetos y ambito de aplicacion de la ley. Pueden ser

sujetos activos o autores del acoso laboral:

a. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor
o cualquier otra posicién de direccion y mando en una empresa u organizacién en la
cual haya relaciones laborales regidas por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

b. La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad
de jefe de una dependencia.

c. La personanatural que sedesempefie como trabajador oempleado. Son
sujetos pasivos o victimas del acoso laboral.

d. Los trabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral de
trabajo en el sector privado.

e. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos
participes de acoso laboral.

f.  La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.

g. La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se
profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de la presente ley.

Paragrafo: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente
leyson  sbélo  aquellas que ocurren  en  un  é&mbitode  relaciones de
dependencia o subordinacion de caracter laboral.

Titulo XIll. Tramite de quejas reportadas por presuntos acosos laborales.

Articulo 21° Tramite de las quejas ante el Comité de Convivencia Laboral. El Comité
de Convivencia dara tramite a las quejas instauradas por la o las personas que se
consideren victimas de acoso laboral 0 conozca la configuracién de posibles conductas
que lo constituyan y que afecten a terceros, dando cumplimiento a los siguientes
articulos.

Articulo 22°. Recepcion de la queja. De acuerdo con lo establecido en la Resolucién
652 de 2012 cualquiera de los integrantes del Comité es el encargado de recibir y dar
tramite a las quejas interpuestas por los empleados del Colegio Santo Tomas de Aquino,
las cuales deben ser presentadas por escrito, haciendo una descripcion de los hechos
constitutivos de la queja, identificando a las personas involucradas y anexando las
pruebas correspondientes.

La respectiva comunicacién de la queja debe estar firmada y en ella se debe relacionar
el nombre completo, el documento de identidad, el correo electrénico, la dependencia a
la que pertenece y quien la instaura. En caso de tratarse de quejas andnimas, se le daré
el mismo tratamiento, previa indagacién preliminar por parte del Comité para verificar si
la queja tiene fundamento. En caso de que no lo encuentre, archivara la queja y no se
aceptara recurso o alegato alguno en contra de la decision.

Articulo 23°. Atencion de la queja. De acuerdo a lo estipulado en las funciones del
Comité de Convivencia Laboral, establecidas en la Resolucion 652 de 2012, el comité
debera examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, para lo cual las partes seran citadas para ser escuchadas de
manera individual con el fin de ilustrar al Comité sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

a. Con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, con la
coordinacién del Presidente del Comité de Convivencia Laboral, se adelantaran
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reuniones para promover compromisos mutuos y llegar asi a una solucion efectiva
de las controversias.

b. Los integrantes del Comité podran convocar a los profesionales que consideren
necesarios, que evaluaran el nivel de afectacion de las partes y podran coadyuvar a
la solucion del conflicto.

c. El Comité deberd avalar y cooperar en la constitucién de un plan de mejora
concertado entre las partes, para propiciar, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

d. El grupo interdisciplinario de profesionales convocados por el Comité de
Convivencia, evaluara la afectacion y remitira a la, o las personas implicadas a los
especialistas que trabajaran la afectacion causada ya sea social o psicologica, sin
olvidar el principio legal de la presuncion.

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

f.  En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes y no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta direccion, quien cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante la Oficina de Trabajo o demandar ante el
Juez competente.

Titulo XIV. Consideraciones.

Articulo 24°. Consideraciones. Ni el Comité, ni la Casa Religiosa del Colegio Santo
Tomas de Aquino, tendran la facultad para determinar si una conducta es constitutiva de
acoso o no, pues se entiende que dicha corresponde al Juez del Trabajo. En tal sentido
las decisiones de uno y otro seran exclusivamente preventivas o consultivas, y buscaran
en lo posible mecanismos que logren corregir y prevenir estas conductas

Paragrafo. Las funciones del comité se suspenderan en el periodo de vacaciones
colectivas, ademas de los términos aqui plasmados.

Titulo XV. Inhabilidades.

Articulo 25°. Inhabilidades. Las establecidas en el articulo tres (03) de la Resolucién
652 de 2012. Adicionalmente se establecen las siguientes:

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide su
actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los demas
miembros del Comité, para que estos se pronuncien al respecto, y se busquen las
alternativas de solucion a la inhabilidad presunta.

En caso de que la inhabilidad sea aceptada por consenso de los miembros del Comité,
se designara un suplente.

Si la persona que presenta la queja a cualquiera de los miembros del Comité se
procedera de la misma forma que en el punto anterior.

Titulo XVI. Retiros.

Articulo 26°. Causales de retiro. Son causales de retiro de los miembros del Comité
de Convivencia Laboral, las siguientes:

a. La terminacion del contrato de trabajo.

b. Haber sido sujeto de la imposicién de sancién disciplinaria por falta grave como
trabajador.

c. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité. Esta causal
también constituye la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

d Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas, sin la debida justificacion. Esta causal
es objeto de la imposicidon de sancién disciplinaria, previo informe al empleador de
cualquier miembro del comité.

e. Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
miembro del Comité. Esta causal es objeto de la imposicion de sancion disciplinaria,
previo informe al empleador de cualquier miembro del comité.

f. La renuncia presentada por el miembro del Comité una vez sea aprobada por el
mismo, la cual, al momento de ser presentada, debe contar el visto bueno escrito del
empleador y de la Jefe de Talento Humano.
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Casa Religiosa del Colegio Santo Tomas de Aquino

Titulo XVII. Reemplazos temporales y definitivos.

Articulo 27°. Reemplazos temporales y definitivos. Los representantes, del
empleador y de los trabajadores, deberan tener suplentes numéricos designados, que
seran convocados por el resto de miembros del Comité, en los eventos de ausencias
temporales o definitivas de algunos de sus miembros principales.

Los suplentes numéricos seran convocados en el orden de votacién en que hayan sido
elegidos.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se
escogeran, en orden de votacion, entre los demas candidatos inscritos para la eleccion
de miembros del Comité.

Titulo XIll. Vigencias y modificaciones

Articulo 28°. Vigencia y Modificaciones. Las presentes normas rigen a partir de su
publicacién y podra modificarse por determinacion del propio Comité de Convivencia
Laboral, con previo concepto de la alta direccion.

Articulo 29°. Vigencia del Comité. EI Comité de Convivencia Laboral, sera elegido por
un periodo de tiempo de dos afios, y al culminar su periodo, se debera realizar el
proceso de eleccion, segln lo estipulado en el presente manual.

Comuniquese y cumplase, dado en Bogota D.C, a los 10 dias del mes de abril de
2019.

fr. Aldemar VALENCIA HERNANDEZ, O.P.
Representante Legal
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