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Reglamento del Comité de Convivencia Laboral

INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en las Resoluciones 652 del 30 de Abril de 2013 y 1356 del 18 de
julio del mismo afio expedidas por el Ministerio del Trabajo, la Corporacidn Financiera Colombiana cred
el 21 de diciembre de 2012 el Comité de Convivencia Laboral, el cual se rige por lo dispuesto en las
disposiciones legales sobre la materia, el Reglamento Interno de Trabajo y en el presente documento.

CAPITULO 1
OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

PRIMERO: El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con los mecanismos alternativos
a los establecidos en los demas reglamentos de la Corporacién, a la prevencién y solucion de las situa-
ciones causadas por eventuales conductas que podrian constituir acoso laboral al interior de la entidad.
Dicho Comité procurard generar una conciencia colectiva de convivencia entre la comunidad laboral de
Corficolombiana, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas para todos los tra-
bajadores de la Corporacidn, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos.

CAPITULO 2
DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

SEGUNDO: Designacién. El Comité estard conformado por dos (2) representantes del empleador y dos
(2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

Los anteriores representantes seran designados de la siguiente forma:

> Representantes de los trabajadores: Por votacidn secreta, mediante eleccién popular.
> Representante del empleador: Seran designados por la Vicepresidencia Ejecutiva de la Corporacion.

PARAGRAFO: El Comité no podrd conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado una
gueja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los tltimos seis (6) meses ante-
riores a su conformacion.

Encasoquelaquejainvolucre alguno delos miembros del comité de Convivencia, éste no podrdintervenir
en la investigacion del caso. Si corresponde a un miembro titular, este serd remplazado por su suplente.

TERCERO: Periodo. El periodo del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de la conformacién
del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacidn de la eleccidén o designacién.
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CUARTO: Obligaciones especiales. Ademas del cabal cumplimiento de las disposiciones legales y regla-

mentarias, los miembros del Comité deberdn cumplir con las siguientes obligaciones:

Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente.

Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozca en ejercicio de sus funciones.
Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

Y Y Vv vy

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

QUINTO: Recusaciones. En el caso en que un miembro recuse a otro miembro debido a que su imparcia-
lidad se encuentre en duda, en atencion al grado de parentesco, amistad, subordinacién o enemistad, el
Comité de Convivencia deberad realizar la correspondiente verificacién y de ser procedente la recusacién,
procedera a designar un suplente.

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

> Laterminacion del contrato de trabajo.

> Haber quebrantado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

> Incumplir las obligaciones consagradas en el articulo cuarto del presente Reglamento.
> La renuncia como miembro del Comité.

CAPITULO 3
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

SEPTIMO: Instalacién del Comité. Una vez elegidos los miembros del Comité, se procederd alainstalacion
formal del Comité, y se consignara en un acta. Asi mismo, se debera consignar en ella:

Nombramiento de Presidente y Secretario del Comité.

Firma de cldusulas de compromiso de confidencialidad y reserva.
Periodicidad de las reuniones del Comité de Convivencia.
Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité.

Y Y Vv vy

Los demads temas que los miembros quieran tratar.

PARAGRAFO: De la instalacién del Comité debe informarse a toda la comunidad laboral.
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OCTAVO: Capacitacion. El comité fijara fecha para realizar capacitacion conjunta de todos sus miembros.
De igual forma, cuando se integre un nuevo miembro al Comité, éste debera recibir dicha capacitacion,
para asegurar su idoneo desempefio.

NOVENO: Apoyo Interdisciplinario. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra
solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, garantizando en todo caso la confidencialidad
de los temas alli tratados mediante la suscripcién de clausula de confidencialidad.

CAPiTULO 4
METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE

DECIMO: Reuniones ordinarias. Son las reuniones trimestrales celebradas mediante convocatoria previa.

DECIMO PRIMERO: Reuniones extraordinarias. Cuando los miembros del Comité consideren que deben
reunirse en fechas adicionales a las ordinarias, éstas constituirdn sesiones de este tipo. Podran ser con-

vocadas por cualquiera de sus integrantes.

DECIMO SEGUNDO: Quérum requerido para la validez de las reuniones. El comité sélo podra sesionar
con la asistencia de por lo menos tres (3) de los cuatro miembros principales o suplentes. A todas las

reuniones se invitara a los miembros principales y a los miembros suplentes.

DECIMO TERCERO: Actas. De cada reunién se elaborara un acta en la cual se sefialard la siguiente in-
formacion:

Numero de la reunién

Fechay lugar de la reunién

Participantes

Verificacién y aprobacién de quorum

Descripcion de la sesion, los asuntos tratados, compromisos y decisiones tomadas.

YYvyyvyy

Firma del Presidente y Secretario.

PARAGRAFO: Para la conservacién de las actas se implementara un archivo confidencial especial que
serd administrado y custodiado por el Secretario y serd de libre consulta para los miembros del Comité.

DECIMO CUARTO: Decisiones del Comité. El comité adoptara en principio decisiones por la via del con-

senso; sin embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria
simple. En caso de existir empate, se llamard a un miembro suplente del Comité, para que con su voto
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PARAGRAFO: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de todos

los miembros.

CAPITULO 5
DE LAS FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

DECIMO QUINTO: Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité tendrd las siguientes funciones:

> Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan cons-

tituir 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.

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 dialogo entre las partes involucradas, promo-
viendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la con-

vivencia 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 a lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomen-
daciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta
direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de los resultados de la gestién 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 Convivenciaalas
dependencias de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e instituciones
publicas y privadas.
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> Elaborar informes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdan presentados a la alta direccidn de la
entidad publica o empresa privada.

Adicionalmente, segun lo estipulado en el Reglamento Interno de la Corporacidon y conforme a lo dis-
puesto en la Ley 1010 de 2006, el Comité tendra las siguientes funciones:

> Evaluar la vida laboral de la Empresa en relacion con el buen ambiente.
> Promover el desarrollo efectivo de mecanismos de prevencién para evitar situaciones de acoso laboral.

> Examinar de manera confidencial, los casos especificos o puntuales en los que se informe de situa-
ciones que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

> Formular las recomendaciones que se estimen pertinentes para reconstruir las relaciones laborales
en las dreas de la Empresa que lo requieran.

> Atender las conminaciones preventivas que formulen las autoridades competentes.
> Crear espacios para construir los valores y habitos que promuevan una vida laboral armdnica.

> Evaluard permanentemente el ambiente laboral de la Corporacion y adoptard medidas tendientes a
evitar conductas de Acoso Laboral.

DECIMO SEXTO: Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral deberd

elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros un Presidente, quien tendrd 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 administracién de la Corporacion las recomendaciones aprobadas por el Comité.

> Gestionar ante la alta Direccion de la Corporacidn los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité.

DECIMO SEPTIMO: Secretario del Comité de Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir entre sus miembros un Secretario (a), por mutuo acuerdo, quién tendrd las siguien-
tes funciones:
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> Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que describan las situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

> Enviar por medio fisico o electrdnico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el Pre-

sidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunién.

> (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 compro-
misos de convivencia.

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

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

> Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las dreas de la Corporacion

respectivamente.

> (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 los informes trimestrales para el Comité que incluyan estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la Vicepresidencia Ejecutiva de la
Corporacion.

CAPITULO 6
TRAMITE DE LAS QUEJAS

DECIMO OCTAVO: Presentacién de Casos de Acoso Laboral. El trabajador que se considere victima de
acoso laboral, deberd comunicarlo por escrito al Gerente de Recursos Humanos, a su superior jerarquico
0 a través de los canales que la Corporacion disponga para este fin. Esta diligencia tendra el caracter
confidencial conforme con lo previsto en la Ley 1010 del afio 2006 y las Resoluciones numeros 652 del
30 de abril y 1356 del 18 de julio del 2012 del Ministerio de Trabajo.

DECIMO NOVENO: Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Co-
mité examinara la situacidn y escuchara si a ello hubiese lugar, a las personas involucradas; formulard
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las recomendaciones que estime pertinentes y, en casos especiales, promovera entre los involucrados

compromisos de convivencia.

Si el Comité considera prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones
y sugerencias a los funcionarios competentes de la Empresa, para que adelanten los procedimientos
administrativos que correspondan.

VIGESIMO: El proceso de gestién de las quejas se conforma de las siguientes etapas:
> Recepcién de la queja.

> Una vez recibida la queja el Secretario del Comité de Convivencia Laboral informara al Presidente
del Comité para que éste convoque a reunidn extraordinaria.

> Calificacién Previa: En la sesidon extraordinaria el Comité debera verificar la informacidn de la queja,
revisando si las conductas encajan en lo previsto en los articulos 2 o 7 de la Ley 1010 de 2006.

Paradar cumplimientoalafunciénanteriormente dispuesta, el Comité podra solicitar el apoyo técnico
o profesional, cuando lo considere procedente para aclarar los hechos objeto de la investigacion o
determinar si constituyen acoso laboral, preservando el principio de confidencialidad.

> 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.

Si la informacién de la queja no se enmarca dentro de las modalidades de acoso laboral de confor-
midad con la legislacidn aplicable, se adelantard una sesidn con el interesado con el fin de solicitar
informacion pertinente y aclaratoria.

Si por el contrario, la conclusién es que el asunto encaja dentro de las modalidades de acoso laboral,
se realizardn sesiones probatorias haciendo saber, tanto al trabajador que presenta la queja, como al
presunto sujeto activo de la conducta, que éste es un escenario en el que, en primera instancia, se
pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen ambiente laboral en la Corporacion.

> Sesiones probatorias: En primera instancia se realizara una sesién con el objetivo de escuchar a las
partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

En segunda instancia se realizara una sesidn con el objetivo de escuchar a las partes involucradas de
manera conjunta sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
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> Surtido el proceso probatorio, el Comité sesionard para estudiar los hechos y proponer férmulas
conciliatorias y planes de mejora.

Para realizar esto, el Comité podra solicitar apoyo Técnico o profesional cuando se considere proce-
dente para avanzar o aclarar los hechos objeto de la investigacion.

> Decisiones: Los miembros del Comité realizaran una sesion con las partes en la cual deberan construir
la férmula conciliatoria y formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral adecuada y para superar las situaciones que fueron so-
metidas a su consideracion.

La formula conciliatoria y/o plan de mejora deberan ser comunicados por escrito a las partes, con
compromisos claros sujetos a verificacidon segln lo pactado; o se comunicaran a las instancias de la
Corporaciéon competentes, cuando fuere el caso.

En todos los casos se debe levantar un Acta del Comité, en la que se consignen las decisiones, las
formulas conciliatorias, los compromisos y demads aspectos tratados en la sesion.

> Seguimiento: Para los casos presentados que encajen dentro de las modalidades de acoso laboral,
el Comité realizara el seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de conformidad con lo pactado.

> |Incumplimiento: Paralos casos presentados que encajen dentro de las modalidades de acoso laboral,
en el evento que alguno de los involucrados o ambas partes no estén de acuerdo con la decision del
Comité de Convivencia Laboral, incumplan el plan de mejora o las recomendaciones del Comité de
Convivencia Laboral, o la conducta persista, el Comité informara de esta situacién a la Gerencia de
Recursos Humanos y Administracién y dara por cerrado el caso; el colaborador podra presentar la
qgueja ante el Inspector del Trabajo o demandar ante el juez competente.

> Archivo: La documentacién que sustente los procesos serd mantenida en el archivo que el Comité
disponga para tales efectos

VIGESIMO PRIMERO: Plazo. El Comité de Convivencia Laboral una vez presentada la queja dispone
de 30 dias habiles para hacer la investigacién, en el evento de requerir mds tiempo por tratarse de un
caso complejo, deberd dejar constancia de esto en Acta correspondiente con la debida justificacién,
pudiendo disponer de un tiempo maximo de 30 dias habiles adicionales del tiempo inicial para tomar
una decision, en todo caso no podra ser superior a seis (6) meses, contados a partir de la fecha en que
la solicitud fue presentada.
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CAPITULO 7
PARTICIPACION COLABORADORES

VIGESIMO SEGUNDO: Sugerencias. Los colaboradores podran presentar al Comité a través de los canales
que la Corporacidn disponga para este fin, sugerencias orientadas a construir los valores y habitos que
promuevan una vida laboral armdnicay la prevenciéon o correccion de situaciones que puedan constituir
acoso laboral.

CAPITULO 8
VIGENCIA Y MODIFICACIONES

VIGESIMO TERCERO: El presente Reglamento rige a partir de la publicacién y podra modificarse con la
intervencién de los miembros del Comité mediante decision adoptada a través de reunién extraordinaria.

Firmado.

CLARA INES MORALES PATINO
Presidente Comité de Convivencia Laboral
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REFERENCIA NORMATIVA

> Ley 1010 de enero 26 de 2006 “Por medio del cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y

sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones laborales”.

> Decreto 515 de Diciembre 20 de 2006 “por medio del cual se da cumplimiento a las disposiciones

contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y

sancionar el acosos laboral, y otros hostigamientos en el campo de la relaciones de trabajo”.

> Resolucion 0743 de marzo 15 de 2016 “por el cual se establece el procedimiento para adoptar los

reglamentos de trabajo a las disposiciones de la Ley 1010 de 2006.

> Resolucién 652 de abril 30 de 2012 “por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del

Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas.

> Resolucion 1356 del 18 de julio de 2012 “por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 652 de

2012.

> (Cédigo Sustantivo del Trabajo.

> Reglamento Interno de Trabajo.

> Ley 1572 de 2015 Sanciona penalmente la discriminacién contra las personas con discapacidad
(modifica la Ley 1482 de 2011)

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Naturaleza del cambio
May-22/2014 1 Creacién del documento.
Oct-31/2018 2 Actualizacion documento.
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