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1. OBJETIVO:

Establecer los mecanismos para la prevencién de situaciones de acoso laboral, el
procedimiento conciliatorio interno para solucionar los conflictos y la conformacion del
Comité de Convivencia Laboral, para prevenir y corregir las posibles formas de acoso
laboral que se puedan presentar dentro de la Fundacion Tecnolégica Antonio Arévalo
TECNAR.

2. ALCANCE

Aplica a todos los colaboradores con Contrato Laboral de la Fundacion Tecnoldgica Antonio
Arévalo TECNAR.

3. RESPONSABLE

El cargo responsable de la implementacién, adecuacion, mantenimiento y mejora de este
procedimiento el Jefe de Division de Talento Humano.

4. DEFINICIONES
Acoso Laboral

Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato 0 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. Fuente: Articulo 2° Ley 1010 de 2006.

Comité de convivencia laboral
Es una medida preventiva de acoso laboral. Fuente: Resolucién 2646 de 2008 art. 14.
Trabajo

Toda actividad humana remunerada o no, dedicada a la produccion, comercializacion,
transformacion, venta o distribucion de bienes o servicios y/o conocimientos, que una
persona ejecuta en forma independiente o al servicio de otra persona natural o juridica.

Riesgo
Probabilidad de ocurrencia de una enfermedad, lesion o dafio en un grupo dado.
Factor de riesgo

Posible causa o condicidn que puede ser responsable de la enfermedad, lesion o dafio.
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Factores de riesgo psicosociales

Condiciones psicosociales cuya identificacion y evaluacion muestra efectos negativos en la
salud de los trabajadores o en el trabajo. (Resolucion 2646 de 2008).

Factor protector psicosocial

Condiciones de trabajo que promueven la salud y el bienestar del trabajador.

Condiciones de trabajo

Todos los aspectos intralaborales, extralaborales e individuales que estan presentes al
realizar una labor encaminada a la produccion de bienes, servicios y/o conocimientos.

Estrés

Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisioldgico, psicolégico como conductual, en su
intento de adaptarse a las demandas resultantes de la interaccion de sus condiciones
individuales, intralaborales y extralaborales. (Resolucion 2646 de 2008).

Carga fisica

Esfuerzo fisiol6gico que demanda la ocupacién, generalmente se da en términos de postura
corporal, fuerza, movimiento y traslado de cargas e implica el uso de los componentes del
sistema osteomuscular, cardiovascular y metabolico.

Carga mental

Demanda de actividad cognoscitiva que implica la tarea. Algunas de las variables
relacionadas con la carga mental son la minuciosidad, la concentracion, la variedad de las
tareas, el apremio de tiempo, la complejidad, volumen y velocidad de la tarea.

Carga psiquica o emocional

Exigencias psicoafectivas de las tareas o de los procesos propios del rol que desempenia el
trabajador en su labor y/o de las condiciones en que debe realizarlo.

Carga de trabajo
Tensiones resultado de la convergencia de las cargas fisica, mental y emocional.
Efectos en la salud

Alteraciones que pueden manifestarse mediante sintomas subjetivos o signos, ya sea en
forma aislada o formando parte de un cuadro o diagnéstico clinico.
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Efectos en el trabajo

Consecuencias en el medio laboral y en los resultados del trabajo. Estas incluyen el
ausentismo, la accidentalidad, la rotacion de mano de obra, la desmotivacion, el deterioro
del rendimiento, el clima laboral negativo, entre otros.

Lideres de Procesos: Son los responsables de liderar los procesos al interior de la
organizacion, los cuales pueden ser: Vicerrectores, Directores, Decanos, y Jefes de
Divisiones.

Patologias derivadas del estrés

Aquellas en que las reacciones de estrés, bien sea por su persistencia o por su intensidad,
activan el mecanismo fisioldgico de una enfermedad.

Medidas Preventivas

Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral. Fuente: Resolucion 1010 de
2006 art. 9

5. DISPOSICIONES GENERALES

El comité de convivencia laboral tiene por objeto la prevencion y solucién de las situaciones
causadas por conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la Institucién,
procurando generar una conciencia colectiva conviviente, con el fin de promover el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los
miembros de la organizacion, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de todos.

6. CONTENIDO

6.1 PLANIFICACION

6.1.1 Responsabilidades

Cargo Responsabilidades

e Propiciar la libre eleccion de los representantes de los trabajadores del
comité garantizando la libertad y oportunidad de las votaciones.

Rector

e Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las
funciones del comité.
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Cargo

Responsabilidades

Estudiar las recomendaciones del comité determinando la adopcién de
las medidas mas convenientes.

Comité de
Convivencia
Laboral

Cumplir con lo estipulado en este procedimiento.
Ejercer en las funciones establecidas en el numeral 6.2.2 y 6.2.3 de este
procedimiento.

Lideres de
proceso

Orientar a los trabajadores acerca de las conductas y modalidades de
acoso laboral, asi como los mecanismos de prevencion y la interpuesta
de quejas.

Jefe de
Division de
Talento
Humano

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 todos los trabajadores y
respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.
Ejecutar las recomendaciones dadas por el comité de convivencia.
Realizar seguimiento al cumplimiento de este reglamento, asi como al
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

Programar en conjunto con el Comité de Convivencia Laboral las
actividades de capacitacion dirigidas a los trabajadores en los temas
de Ley 1010 de 2006, conductas que constituyen acoso laboral y las
gue no, normas de convivencia laboral, circunstancias agravantes y
conductas atenuantes, procedimientos de solucion ante el acoso
laboral, entre otros que sean requeridos.

Trabajadores

Elegir sus representantes al comité.

Denunciar cualquier situacién, queja o reclamo que generen conductas
de acoso laboral o que afecten la sana convivencia.

Aportar las pruebas correspondientes laborales a través del comité de
convivencia laboral.

Asumir conductas de convivencia y respeto laboral.

Brindar respeto y trato digno a sus superiores y compafieros

Asistir a capacitacion cuando sean requeridos.

Administradora
de Riesgos
Laborales- ARL

Llevar a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica, para el
desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,
teniendo en cuenta los criterios para la intervencién de factores de
riesgos profesionales.

Apoyar actividades de capacitacion.
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6.2 EJECUCION

6.2.1 Seleccion, eleccion y conformacion de los integrantes al comité

El comité tiene la caracteristica de estar conformado por igual nUmero de representantes
por parte de la Institucion e igual nUmero de representantes por parte de los trabajadores,
con sus respectivos suplentes.

El comité esta conformado por cuatro (4) miembros: dos (2) representantes de los
trabajadores y dos (2) representantes del empleador, con sus respectivos suplentes.

Para su eleccion se tendrd en cuenta que:

» La Rectoria escoge a sus representantes, mediante Resolucion.
» Los trabajadores escogen a sus representantes por eleccién popular, con sus
respectivos suplentes.

Los integrantes del comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

La Division de Talento Humano realiza convocatoria publica a todos los trabajadores para
que inscriban y voten por sus representantes, quedando acta de dicha votacion.

Una vez seleccionados los miembros del comité se procede a realizar la respectiva acta de
constitucion y la divulgacién de sus miembros a todos los trabajadores, quedando oficial
dicho comité.

Se elige el comité por un periodo de dos (2) afios, al cabo del cual los cuales podran ser
reelegidos sus integrantes.

Todos los documentos relacionados con la seleccién, votacién y conformaciéon del comité
se archivaran quedando en cualquier momento a disposicion del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes.

6.2.2 Funciones de comité

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.
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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 dialogo 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.

Presentar a la gerencia las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
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
convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional
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 Gerencia

Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con
anticipacion, para poder convocar un suplente

Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio de
sus funciones.
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6.2.3 Eleccion y funciones del presidente y secretario del comité

El comité de convivencia laboral elige por mutuo acuerdo entre sus miembros al presidente
y secretario del mismo, quienes tendran las siguientes funciones:

Funciones del presidente Funciones del secretario
- Convocar a los miembros del comité| - Recibir y dar tramite a las quejas
a las sesiones ordinarias y presentadas por escrito en las que se
extraordinarias, indicando el dia, la describan las situaciones que pueden
hora y el lugar de la reunion. construir acoso laboral, asi como las
- Presidir y orientar las reuniones pruebas que las soportan.
ordinarias y extraordinarias en | - Citar por escrito a reunion al comité, segun lo
forma dindmica y eficaz. planeado por el presidente
- Tramitar ante la gerencia, las |- Citar a cada una de las partes involucradas
recomendaciones aprobadas en el para escuchar versiones y/o para establecer
comité compromisos de convivencia. Llevar el
- Gestionar ante la Gerencia recursos | - archivo de las quejas presentadas, la

para el funcionamiento del comité. documentacién soporte y velar por la

reserva, custodia y confidencialidad de la
informacion

- Elaborar el orden del dia y las actas de cada
una de la sesiones del comité en registro.

- Enviar las recomendaciones dadas a las
diferentes dependencias de la Institucion.

- Solicitar reportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos

- 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
organizacion.

6.2.4 Reuniones del comité

El comité se retine en forma ordinaria trimestralmente en las instalaciones de la Institucion
y durante el horario de trabajo. Para llevar a cabo las reuniones debe existir quérum, siendo
necesario contar con la presencia de la mitad mas uno de sus integrantes principales.
Cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion, se podra reunir de
forma extraordinaria y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes. A las
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reuniones del comité solo asistirdn los miembros principales y los suplentes cuando el
comité lo decida o falte un integrante principal. De todas las reuniones del comité se dejara
constancia escrita de los temas tratados y los compromisos adquiridos por sus miembros,
con el objeto de llevar un registro permanente y actualizado sobre la gestién del comité.

6.2.5 Mecanismos para la prevencion del acoso laboral

Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
organizacién constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
convivencia cordial, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral Institucional y el buen ambiente en la Institucion y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. En
desarrollo del propésito anterior, la Institucion ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Capacitacion y campafas de divulgacion preventiva: con el fin de suministrar a los
trabajadores toda la informacion relacionada con la Ley 1010 de 2006, el acoso y la
convivencia laboral, entre otras, con objeto de:

a. La construccién de valores y habitos que promuevan un entorno laboral
gratificante y cordial.

b. Generar las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en relacion con
situaciones que puedan afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Poner en conocimiento del comité de convivencia laboral, conductas especificas
gue pudiesen configurar acoso laboral u otros hostigamientos en el trabajo, que
afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

2. Comité de convivencia laboral: se crea el comité de convivencia laboral, como
organismo responsable de la prevencion y solucion del acoso laboral al interior de
la Institucion.

3. Procedimiento interno de solucion del acoso laboral: para los efectos relacionados
con la busqueda de solucidn de las conductas y modalidades de acoso laboral que
eventualmente se presenten en la Institucion, se establece un procedimiento interno
para dar tramite y solucién de quejas y modalidades y conductas que contribuyen o
no al acoso laboral, con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria, sefialadas la ley para
superarlas.

4. Escenarios de participacion de los trabajadores: mediante la ejecucion de reuniones
0 conversatorios con los trabajadores de forma individual o colectiva y en algunos
casos confidenciales segun proceda con el fin de escuchar y atender las ideas,
sugerencias y preocupaciones formuladas por los trabajadores.

5. Disefio de un plan de trabajo semestral de las actividades a desarrollar por el Comité
de Convivencia Laboral.
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6. Otros: Las demas gue recomiende el comité de convivencia laboral y que a su juicio
contribuyan en la prevencion y eliminacion de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de la Institucion.

6.2.6 Tramite y solucion de quejas

A nivel correctivo el comité de convivencia laboral dara trdmite y solucion de quejas
relacionadas con el acoso laboral siguiendo lo establecido en el procedimiento:
Procedimiento para presentar una gueja de acoso laboral.docx:

6.3 VERIFICACION

El Jefe de Divisién de Talento Humano es la responsable de la evaluacion y seguimiento
de la ejecucion de este procedimiento a través del siguiente cuadro:

INDICADOR

FORMULA

FRECUENCIA

RESPONSABLE

Cumplimiento

No. De quejas

atendidas o tramitadas
——————————————————— x 100
No. De quejas

recibidas

Trimestral/ Anual

Secretario comité

Eficacia

No. De recomendaciones
ejecutadas
———————————————————— x 100
No. De recomendaciones
formuladas

Trimestral/ Anual

Secretario comité

Cumplimiento

No. De capacitaciones
ejecutadas
———————————————————— x100
No. De capacitaciones
planeadas

Anual

Division de Talento
Humano
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INDICADOR

REGISTRO

ACCION CORRECTIVA

Cumplimiento

Acta de comité
Informe de gestion

Elaborar informe trimestral y anual sobre
la gestion del comité y presentarlo a la
Division de Talento Humano.

Eficacia

Acta de comité
Informe de gestion

Elaborar informe trimestral y anual sobre
la gestion del comité y presentarlo a la
Division de Talento Humano

Cumplimiento

Registro de capacitacion y/o
formacién y cronograma de
capacitacion

Presentar resultado al comité para la
elaboracion de informe de gestion.
Solicitar accion correctiva y reprogramar

actividades.

Fecha de Aprobacion: 18 de Junio de 2016

Presidente

Secretario




