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RESOLUCION No. 201 DE 2024
(20 de mayo)

“Por medio de la cual se convoca por segunda vez a todos los funcionarios
publicos vinculados al Establecimiento Publico Colegio de Boyaca para
elegir representantes ante el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL”

El Director General del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca en uso de sus
facultades legales y reglamentarias, en especial de las facultades conferidas en el
Articulo 78 de la Ley 489 de 1998 y en el Acuerdo Municipal 008 de 2005.

CONSIDERANDO

Que el numeral 17 del articulo 14 de la Resolucion 002646 del 17 de julio de 2008
del Ministerio de la Proteccién Social (en la actualidad Ministerio del Trabajo),
contempla como medida preventiva del acoso laboral, la conformacion del Comité
de Convivencia Laboral (Comité Mediador de Resolucion de Conflictos) y el
establecimiento de un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo
para prevenir esta clase de conductas.

Que en el articulo 3° de la Resolucién 652 del 30 de abril de 2012, modificada por
el articulo 1° de la Resolucién 1356 del 18 de julio de 2012, ambas expedidas por
el Ministerio del Trabajo, se establecio la conformacion, funcionamiento, periodo y
funciones del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y privadas.

Que el articulo quinto de la mencionada Resolucion, establece que el Comité de
Convivencia laboral estard conformado por tres (3) representantes de los
trabajadores o funcionarios publicos, designados mediante eleccion popular, para
lo cual el Establecimiento Publico colegio de Boyaca adelantara el proceso de
convocatoria.

Que mediante la Resolucion No. 17-04-158 del 2024, se realiz6 convocatoria a
todos los funcionarios publicos vinculados al Establecimiento Publico Colegio de
Boyaca para elegir representantes ante el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
proceso que se adelanté el 17 de abril del 2024, sin que se lograra cumplir con dicha
convocatoria.

Que por lo expuesto se hace necesario realizar nueva convocatoria que permite
elegir a los representantes de los trabajadores en el Comité de convivencia Laboral.
En mérito de lo anterior;

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Objeto. Convocar por segunda vez a todos los funcionarios

publicos vinculados al Establecimiento Publico Colegio de Boyac4a, a conformar y
elegir sus representantes ante el Comité de Convivencia Laboral.
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ARTICULO SEGUNDO: Ambito y aplicacion. La presente resolucién aplica a
todos los funcionarios publicos vinculados al Establecimiento Publico Colegio de
Boyaca.

ARTICULO TERCERO: Conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral. “El comité de convivencia laboral estara compuesto por un
namero igual de representantes del empleador y de los trabajadores con sus
respectivos suplentes”, que corresponde por el numero de servidores publicos o
empleados que integran el Establecimiento Publico Colegio de Boyaca a seis (6)
miembros: tres (3) representantes de los trabajadores y tres (3) representantes del
empleador. Los integrantes del comité preferiblemente deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales tales como: respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la informacion y
ética, asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resoluciéon de
conflictos.

El comité de convivencia laboral no podra conformarse con servidores publicos o
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral en los uUltimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

La Direccion General designara directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran a los suyos, mediante una jornada de votacién secreta que
represente la expresion libre, espontanea y autentica de todos los empleados la cual
se llevara a cabo en cada una de las Secciones y mediante escrutinio general en
presencia de un representante de cada Seccion y supervision del Subdirector
Administrativo y Financiero al final de la jornada de votacion.

ARTICULO CUARTO: Proceso electoral en Secciones y Sede Administrativa:
La inscripcion de los candidatos se hard por escrito mediante el formato de
inscripcién que se enviaré por correo el dia 20 de mayo hasta el 23 de mayo del
2024, inclusive a la Subdireccion Administrativa y Financiera y radicado en
ventanilla Gnica.

Los funcionarios que integran la Sede Administrativa y Financiera seran liderados
en el mismo proceso por quien el Subdirector Administrativo y Financiero designe.

La Subdireccién Administrativa y Financiera enviard una comunicacion a cada
Coordinador de Seccion con el nombre de los aspirantes aceptados para su
respectiva divulgacion, el dia 24 de mayo del 2024.

Las votaciones se realizaran por medio electrénico donde se enviara el formulario
de votacion por medio del correo institucional.

El dia 28 de mayo del 2024 a las 8 a.m. se dara inicio a la jornada electoral y a las
2 p.m., se dara por terminada, se tendra un sobre de manila que contenga: Acta de
escrutinio debidamente firmada por los miembros del jurado y diligenciada con el
namero de votos para cada candidato con su respectivo suplente, votos en blanco
y votos nulos.

El mismo dia a las 3 p.m. se realizara con las actas de cada Seccion, incluyendo la

sede Administrativa, el escrutinio general en presencia del Subdirector
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Administrativo y Financiero y seguido de esto se divulgara el nombre de los
integrantes del comité.

El dia 31 de mayo del 2024 se publicara los nombres de los representantes del
empleador con sus respectivos suplentes, los cuales serdn publicados en la
cartelera principal de cada Seccion.

ARTICULO QUINTO: Comités de Convivencia Laboral en los Centros de
Trabajo. El Establecimiento Publico Colegio de Boyaca conformara y pondra en
funcionamiento el Comité de Convivencia Laboral, que operarda para todo el
Establecimiento, independientemente de la Sede o Seccion en donde labre el
trabajador, en razén a que por su organizacion interna y por estar ubicadas en la
Ciudad de Tunja todas sus dependencias, no considera necesaria la conformacién
de comités adicionales.

ARTICULO SEXTO: Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de
los miembros del comité de convivencia laboral sera de dos (2) afios, a partir de la
fecha de su conformacién, la cual seré la misma de la comunicacién de la eleccién
y/o designacion.

ARTICULO SEPTIMO: Funciones del Comité de Convivencia Laboral, Que el
articulo 6° de la Resolucién No 652 de 2012 expedida por el Ministerio del Trabajo
sefala que el Comité de Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes
funciones:

. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas 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 del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.

. 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 diadlogo 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, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

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

. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitirla queja a la Procuraduria General de la Nacion.
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El comite examina Escuchar de manera
Presentacion de queja, verificacion INDIVIDUAL a las
queja formal de cumplimiento de partes sobre los
requisitos hechos de la queja

mensual

de acuerdos Si

SI CUMPLE Seguimiento

15 dias

*Acta de cierre de caso
*Sector pablico: Remitir queja a la
procuraduria o personeria
*Sector privado: Informar ala alta
direccidn e informar gue puede
presentar la queja ante MDT o Juez

ACCION CORRECTIVA

Y COMpPromisos ACUERDOS

T

Reunion conjunta

NO
ACUERDOS

15 dias

*Acta de cierre de caso
*Sector publico: Remitir queja a la
procuraduria o personeria
*Sector privado: Informar ala alta
direccion e informar que puede presentar
la queja ante MDT o Juez

* 65 dias
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1. CAPITULO | _
OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto aportar aiternativas diferentes a
las establecidas en los demas reglamentos del establecimiento ptbico COLEGIO
DE BOYACA, para la prevencion y solucion de las situaciones causadas por
conductas: de acoso laboral de los funcionarios publicos, al interior del colegio.
Dicho Comité enfocara todas sus acciones a generar una cultura colectiva de
convivencia entre la Comunidad Laboral, con el fin de promover el frabajo en
condiciones dignas, justas, armonicas y el buen clima-ocupacional para todos los
trabajadores del colegio; protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de sus servidores.

2. CAPITULO N

CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
2.1 Miembros del Cohité de Convivencia Laboral |
211 Designaciéh

Este Comité estara integrado por tres (3) representantes de los trabajadores o
funcionarios publicos y tres (3) representante del empleador con sus respectivos

suplentes.

Los anteriores representantes seran designados de la siguiente forma:

2.1.1.1 Representantes de los trabajadores: Por votacién-sécreta; mediante
“eleccién popular. :

2.1.1.2 Representantes del empleador: Seran- design'adbs mediante

resolucion por el Director (2) General del COLEGIO DE BOYACA.

2.1.2 Periodo

El periodo del.Comité sera de 2 afios, contados a partir de la fecha de su
instalacién. Los representantes de los trabajadores pueden ser relegidos por una

sola vez de manera consecutiva. :

2.1.3 Ob!igacio_nes especiales

=

o)
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Ademas del cumplimiento de las normas contractuales, legales y reglamentarias,
los miembros del Comité deberan cumplir con fas siguientes obligaciones:

a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas,
validamente con por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion,

para poder convocar un suplente.

b) Mantener bajo estricta: confidencialidad la informacidon que conozcan en
gjercicio de sus funciones. : .

.¢) Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

- d) Contribuir al logro de’ Ios CONSensos necesarios para las decisiones del

Comite.

e) Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen
desempeno de sus funciones. oy

f) .Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

214 lnhabllldades

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algin factor que
impide su actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera
manifestarlo a Jos demas mfembros del Comité, para que estos -se

pron uncxen al respecto.

En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros
del Co_mité, se designaré un -suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del

Comité ‘manifiesta (recusa), con razones validas a juicio de los demas

miembros del mismo, motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad

de alguno de sus miembros para decidir en un caso concreto de actuacion
. “del Comité, se procedera de la misma forma que-en el punto anterior.

249 Causales de retiro

Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las
siguientes:

1. La terminacién del contrato de trabéjo

.0 excusarse




REGLAMENTOv Del Comité De Convivencia L,aboral del
Establecimiento Publico COLGIO DEB‘O

2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disc'ipﬁnari'a por falta grave, como

trabajador.
3 Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité .
4. Faltar amés de tres (3) reuniones consecutivas

5. Incumplir en forma reiterada las otras obligadones que le corresponden como
miembro del Comité '

6. La renuncia presentada por el miembro del Comité

Paragrafo: La decision de retiro en los casos 2, 3, 4 y 5 debe ser adoptada por el
resto de miembros del Comité, e informada a quienes lo eligieron.
2.1.6 Remplazos témpor-ales y definitivos ' £

e los representantes, tanto del empleador .como de los trabajadores,

deberan: tener suplentes electos y designados en la forma-prevista, los

cuales, como suplentes, seran convocados por el resto de miembros del
Comité en los eventos de ausencias temporales o definitivas de  sus

miembros principales. z

En caso de requerirse la convocaforia de nuevos miembros principales o
suplentes, estos se escogeran, en orden de votacion, entre los demas candidatos

participantes en la eleccion de miembros del Comite.

3. CAPITULO 1lI
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

3.1 Instalacion

Una vez elegidos los miembros del Comite, se procedera a la instalacion formal
del Comité, y de dicha instalacion se dejara constancia en un acta. :

De igual manera, en este acto se absolveran los siguientes puntos:

a) mebramiento del presidente del Cofnité
b) Nombramiento del secretario del comite - ;
c) Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva

_d) Definicion de fechas de reuniones segin la- periodicidad prevista en la -

Resolucion respectiva.

~
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e) Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité entregado por la
Direccion General. g
f) Los demas temas que los miembros quieran tratar.

Paragrafo: De la instalacion del Comité debe informarse a toda la comunidad

laboral. . g
3.2 Funciones del Comité de Convivencia Laboral

1. 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.

2. Examinar de mahe_ra 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 entidad publica.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos qué
dieron lugar ala queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes

involucradas, promoviendo compromisos mutuos. para liegar- a una solucién
efectiva de las controversias. : '

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, rengvar,
Yy promover'ia convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de

la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en

la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se

cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de
convivencia laboral, debera remitir fa queja a la Procuraduria General de la
Nacion, tratandose del sector publico.

8. Presentar a la alta direccién de la entidad publica las recomendaciones para.el
desarrollo efectivo de las. medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asj
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia

laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recdmendaciones-dadas por el comité
de convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud

ocupacional del establecimiento ptblico.
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10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comite que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los

cuales serdn presentados a la Direccién General.

" Funciones del Presidente

i
2.
3

o 4.

Convocar a los miembros del comité a las sesiones ordinarias y

extraordinarias. ,
Presidir y' orientar las reuniones ordinarias y extraordinanas en forma

dinamica.y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la entidad publica, las recomendaciones

aprobadas en el comité.
Gestionar ante la Direccion general
funcionamiento del comite.

. los recursos requeridos para el

Funciones del secretario

1.

Recibir y tramitar las quejas presentadas por escrito en las cuales se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las

. pruebas que las soporten.

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.

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.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin

de establecer compromisos de convivencia. :
Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y

velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

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

comite., ! _
Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comite a
las diferentes dependencias del establecimiento Publico.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento

‘al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes

involucradas.
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 direccion general. -
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3.3 Capacitacion para los miembros de] Comité

- El Comité fijara fecha para realizar una capacitacion conjunta de todos sus .
miembros en los aspectos mas relevantes de la Ley 1010 de 2006.

Cada vez que al Comxte se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha
capacutacaon para asegurar su idéneo desempefio dentro del grupo. :

3.4 Apoyo interdisciplinario

Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra solicitar apoyo a
especialistas en diferentes disciplinas, tales como el psicélogo (a) y los abogados
(as), entre otros, garantizando en todo caso la confidencialidad de los temas alli
tratados mediante la suscripcién de las clausulas contractuales correspondientes.

‘4. CAPITULO IV

* METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE |

4.1. Clasificacién de las reuniones

e Reuniones ordinarias:

Las. celebradas mediante convocatoria previa, una vez ai mes, conforme alo -
dispuesto por la Resolucién respectiva.

e Reuniones extraordinarias;

Cuando los miembros del Comité consideren que deben reunirse en fechas
adicionales a las ordinarias, estas constituiran sesiones de este tipo. -Podran ser -

convocadas con un minimo de dos dias.

4.2 Validez de las Reuniones

El Comité solo podra sesionar con la asistencia de por Jo menos cuatro (4) de los
seis (6) miembros eleg;dos por los trabajadores y designados por la Direccion

general.

4.3 Actas
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Promover la construccion conjunta de valores y habitos que promuevan el
buen trato laboral

5.1.3 A nivel de comunicacion, el Colegio De Boyaca definira canales de
comunicacién claros con el fin de: »

Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencnas O preocupaciones
sobre la vida iaborai

O Promover la coherencia operativa y la armonia funcional, que faciliten y
fomenten el buen trato laboral af interior de todas y cada una de las secciones.

5.1.4 A nivel de evaluacion del clima laboral, el Comité podra proponer o hacer
recomendaciones al respecto.

5.2 Funciones correctivas: Tramite de las quejas por niveles de atencion Primer
-nivel: Recepcion de la queja ‘
El Comite recibira las quejas interpuestas por los empleados del Colegio, a través
de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales prOpenden por garantizar

la confidencialidad en e] proceso
a) A través del diligenciamiento del formato disenado para tal efecto, el cual hace .

parte del presente Reglamento (Anexo No.1), depositado en el buzén ubicado en
la Subdireccion Administrativa y financiera como jefe de Recursos Humanos.

b) DihgenCIam:ento y remision del formato anterlormente relacionado, a través de
la pagma Web: www.colboy. edu co :

c) Por la sohcnud expresa dirigida a alguno de Jos maembros del Comité de
requerir la intervencion del masmo en algin asunto partlcu!ar

d) Por cualguier ofro mecanismio que sea desarrollado por parte de los miembros
del Comité, en ejercicio de su funcidn de solucion de situaciones cons‘ututwas de

acoso laboral.
Segundo Nivel: Calificacién previa

El Comité debera verificar la informacion de la queja, revisando si las conductas
encajan en lo previsto en los articulos 2 6 7 de la ley 1010 de 2006.
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De cada reunion se elaborara un acta en la cual se registrara la naturaleza y/o
motivo de la reunién, la fecha y lugar de reunion y los asuntos tratados. Toda acta
debera ser firmada por ios miembros del Comité que asistieron a la reunién

correspondiente.

Para la conservacién de las actas se implementara un archivo confidencial

especial que sera de libre consulta para los miembros del Comité. Este archivo se

encontrara bajo la custodia de la Direccion General de la Subdireccion

administrativa y financiera como jefe de Recursos Humanos.

4. 4 Decisiones

El Comité adoptara en principio decisiones por la via del consenso; sin embargo,
en caso de no llegarse a el, las decisiones se tomaran a través del sistema de
~mayoria simple. En caso de existir empate, se llamard. a un miembro suplente del
Comité, de conformidad con el orden de votacion, para que con su voto se dirima
el empate. ‘

Paragrafo: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por ef
consentimiento de todos los miembros. ;

. 5.CAPITULOV
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

S

5.1 Funciones preventivas
A nivel preventivo, el Comité tendra las siguientes funciones:

5.1.1 A nivel de capacitacion, el Comité podra realizar las siguientes actividades:

» Campafias de divulgacién preventivas del acoso faboral

* Conversatorios

. Capacitaciones sobre la nomatividad y la legislacion pertinentes

pacitacion, el Comité podra organizar circulos de

9.1.2 A nivel de espacios de ca
naturaleza, cuyos objetivos sean:

participacion o grupos de similar

Brindar espacios para fa evaluacion pericdica de la vida faboral de las

®
secciones en funcion del trato digno y respetuoso

mroy
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Para dar cumplimiento a la funcion anteriormente dispuesta, el Comité podra
apoyarse en el concepto de los (as) asesores juridicos del Colegio; que en este

caso actuaran en calidad de perito.

Si la conclusién del Comité es que el asunto no corresponde a la legislacion sobre
acoso laboral, asi se lo hara saber al mieresado medtante escrito confidencial.

Si por €l ‘contrario, la concfusxon es que €l asunto aplica dentro del contexto de
acoso laboral, el Comité deberd pasar al tercer nivel de atencion, que es la

correspondiente verificacion de los hechos.
Tercer nivel de atencion de la queja: Aspectos probatorios

Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, con las
pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido, se han

desarrollado y/o han sido provocados.

Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber, tanto al trabajador
que presenta la queja, como al presunto acosador, gue-este es un escenario en el
que en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr
un buen ambiente laboral en el COLEGIO DE BOYACA. ;

Cuarto nivel de atencion de la queja: Decisiones

Los miembros del Comité deberan construir la formula o estrategia conciliatoria o
la decision que consideren adecuada para superar las situaciones que fueron
* sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes; asi.como a
las autoridades competentes del Colegio, que son el (la) Director (a) y/o el
Subdirector Administrativo y financiero ‘como jefe de recursos humanos.

El.Comité tendra un término méximo.de dos meses para responder a una gueja
por acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue preseniada
Las vacaciones academlcas del Colegio suspenden dicho término.

6. CAPITULO VI-
RELACION DEL COMITE CON LAS AUTORIDADES

6.1 Relacion con las autoridades administrativas

El comité debe recibir, las comunicaciones que le envien o remitan las autoridades
administrativas:
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o Acreditando el tramite adelantado con respecto a las quejas
e Comprometiéndose a iniciar el tramite, en todos los casos.

e Acreditando las actividades pedagogicas llevadas a cabo para _prevehir el
.acoso laboral

s Acreditando la realizacion de terapias o estrategias grupales o
institucionales para el mejoramiento del clima laboral

-6.2 Relacion con las autoridades judiciales -

Acreditar ante el juez que este adelantando el tramite sancionatorio, promovido
por un ex trabajador (renuncia por-acoso laboral) o por un trabajador (demanda

por-acoso laboral):

» [ os procedimientos preventivos llevados a cabo en el caso especifico
» Los procedimientos correctivos llevados a cabo en el caso especifico
e Laausencia de conocimiento del caso, si es el caso.

7. CAPI{TULO VI
VIGENCIA Y MODIFICACIONES

7.1 El presente Reglamento rige a partir de su aprobacion y podré modificarse por
solicitud escrita y argumentada del comité de convivencia-laboral al Director (a)

general del COLEGIO DE BOYACA.

Tunja, Octubre de 2013

STELLA VARGAS DE MONROY
Directora General
Representante legal

Revisé John Alexander Carvajal M.
- Asesor juridico

Proyecto: Maria Mercedea Azula P.
Asesora externa bienestar
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ANEXO

FORMATO PARA INTERPONER QUEJAS POR ACOSO LABORAL 6)
PRESENTAR SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
DEL COLEGIO DE BOYACA

(NO SE ACEPTAN ANONIMOS)

‘| DOCUMENTO DE IDENTIDAD: (C.C /C.E)

NOMBRE:

CORREO ELECTRONICO:

| TELEFONO DE CONTACTO:

FECHA DlLlGENCiAMIENTO DIA: MES:

ANO:

SECCION: CARGO: | |

a presentar una sugerencia dlhgenme exclusivamente el espacio disenado

QUEJAS

Si usted quiere presentar una queja, diligencie los sngmentes espacios. Si va

para ese proposito

RELACION DE LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA QUEJA:

Deben incluirse todos los elementos en los gue se identifiqguen las circunstancias
de sujeto (quién o quiénes), tiempo (cuando), modo (e6mo) y lugar (donde).

1. ¢ Quién o quiénes?:

2. (',Cuéndd?:

b
o

&N

i
e



s

B

™

T L T T e e e

. ¢Como?:

. ..JJQQ‘J_JQJ;QJJ“_J_JJ%JJJQJJ |

——n

(De ser necesario el Comité podra solicitarle posteriormente la ampliacion de

La informacion ofrecida)

R




¢CUENTA  USTED CON  ALGUNA  PRUEBA?  (;Cuil(es)?)

SUGERENCIAS

ACOSO LABORAL (Capacitacion, divulgacion):

ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD DE PREVENCION DE LAS SITUACIONES DE |

ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD DE CORREC]()N DE SITUACIONES DE

investigacion del Comlte o circunstancias similares)

|ACOSO LABORAL (Manera de hacer conocer las gquejas, proceso de |
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NIT: 891800260-4
NIVELES: Preescolar, Basica Primaria,
Basica Secundaria y Media
& DANE: 115001000057
REGISTRO PEI: 150011403080

( OLEGIO DE
OgQCQ
. Presentar a la Direccion General del Establecimiento Publico Colegio de

Boyaca 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 los organismos de
control.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a la Subdireccion Administrativa y Financiera del
Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.

. 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 Direccion General del Establecimiento Publico Colegio de
Boyaca.

ARTICULO OCTAVO: Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El comité
de convivencia laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente(a), quien asumira las siguientes funciones:

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

. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica y eficaz.

. Tramitar ante la Subdireccion Administrativa y Financiera las
recomendaciones aprobadas en el comité.

. Generar ante la Direccibn General los recursos requeridos para el
funcionamiento del comité.

ARTICULO NOVENO: Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. EI comité
de convivencia laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
secretario(a), quien asumira las siguientes funciones:

. Recibir y tramitar las quejas presentadas por escrito en las cuales se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas
gue lo soporten.

. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del comité la
convocatoria realizada por el presidente(a) a las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar d la reunion.

. 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.

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

. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

Direccion General: Carrera 102 N° 18-99 Celular: 312 453 7448- Subdireccion Académica Celular: 320 48878 98 Carrera 11 N° 18-24 segundo piso Teléfono: Subdireccion
Administrativa y Financiera celular 321 3671697 Carrera 11 N° 18-24 tercer piso Teléfono: , Boyaca, Colombia Pagina Web www. colboy.edu.co
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NIT: 891800260-4
NIVELES: Preescolar, Basica Primaria,
Basica Secundaria y Media
& DANE: 115001000057
REGISTRO PEI: 150011403080

( OLEGIO DE 4
OtJCJCCJ
. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del comité.
. 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 Direccion General.

ARTICULO DECIMO: Reuniones. El comité de convivencia laboral debe reunirse
ordinariamente una (1) vez al mes por lo menos y podré sesionar con la mitad mas
uno de sus integrantes y debe reunirse extraordinariamente cuando se presenten
casos que ameriten de intervencion inmediata y podra ser convocado por cualquiera
de sus integrantes.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Recursos para el funcionamiento del comité.
La Direccibn General del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca debe
garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del comité de
convivencia laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y
realizar actividades de capacitacion para los miembros del comité sobre temas
considerados prioritarios para el correcto funcionamiento del mismo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Responsabilidad del Establecimiento Publico
Colegio de Boyaca. El Establecimiento Publico Colegio de Boyaca a traves de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, responsable de Gestion Humana y los
programas de salud ocupacional, debe desarrollar las medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre los trabajadores
del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca y respaldar la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Responsabilidad de la Administradora de
Riesgos Laborales. Con base en la informacion disponible en el Establecimiento
Publico Colegio de Boyacd y teniendo en cuenta los criterios para la intervencién de
factores de riesgo psicosociales se solicitara a la A.R.L. llevar a cabo acciones de
asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacién y deroga cualquier resolucion anterior que haya sobre el
particular.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Tunja, a los veinte (20) dias del mes de mayo de dos mil
veinticuatro (2024).
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JAVIER EMIGDIO PARRA ARIAS
Director General

Nombre Cargo
Proyect6 Lilian Marcela Chaparro Mejia Asesora de Bienestar
Aprobd Jairo Enrique Cabana Fonseca Subdirector Administrativo

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y/o técnicas vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.

Direccion General: Carrera 102 N° 18-99 Celular: 312 453 7448- Subdireccion Académica Celular: 320 48878 98 Carrera 11 N° 18-24 segundo piso Teléfono: Subdireccion
Administrativa y Financiera celular 321 3671697 Carrera 11 N° 18-24 tercer piso Teléfono: , Boyaca, Colombia Pagina Web www. colboy.edu.co

000 TSRS N



