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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
DE LA PONTIFICA UNIVERSIDAD JAVERIANA

1. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Prevenir el acoso laboral en la Pontificia Universidad Javeriana.
1.1  OBJETIVOS ESPECIFICOS

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores
contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol
es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no
determina si hay acoso laboral. Asi, sus objetivos especificos son:

Examinar conductas especificas que pudieran configurar el acoso laboral u otros
hostigamientos afectando la dignidad de las personas en la Institucion.

Procurar generar una conciencia colectiva en los empleados de la Institucion en
relacion con el mejoramiento continuo del clima de convivencia laboral.

2. DEFINICIONES
ACOSO LABORAL

Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado por parte
de un empleador, jefe o superior jerarquico mediato o inmediato, un companero de
trabajo o un subalterno, encaminada a: Infundir miedo, Intimidacién, terrory angustia,
causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo e inducir al empleado a
la renuncia. (Ley 1010/06).

Asi mismo, conforme lo establecido en el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025, se
entiende que sera acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafo
fisico, psicolégico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de
género. El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son en
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el espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el
transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén
relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la
informacién y de la comunicacion, o cualquier otro lugar en el que se comparta como
una extension o en el marco de las obligaciones laborales. Puede considerarse
ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el que realice cualquier
persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes,
proveedores, que guarden relacion directa o indirecta con el trabajo.

CARACTERISTICAS DEL ACOSO LABORAL

Segun la Ley 1010 de 2006, es un conducta intencional, persistente y demostrable y
las modalidades de acoso laboral son:

. Maltrato laboral: acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador. Toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante.

J Persecucion laboral: conducta reiterada o evidente arbitraria con el propdsito
de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion.

J Discriminacion laboral: trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social.

J Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarle con perjuicio para el
trabajador o empleado.

. Inequidad laboral: asignacion de funciones a menos precio del trabajador.

. Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner enriesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

3. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ElComité de Convivencia Laboral estara compuesto por representantes delempleador
y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

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

La Universidad tendra un Comité, integrado por seis (6) integrantes, tres (3)
representantes de los trabajadores y tres (3) de la Universidad, con sus respectivos
suplentes. En consideracion a las sedes de la Institucidn, existira un Comité en Bogota
y otro en Cali.

La Institucion designara directamente a sus representantes, y los trabajadores elegiran
los suyos a través de votacion secreta qué represente la expresion libre, espontaneay
auténtica de los trabajadores, mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento sera
adoptado por la Institucion.

3.1 IMPEDIMENTOS

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se
les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso
laboral, en el afio anterior a su conformacion.

3.2 PERIODO

El periodo de vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la
conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la
eleccion y/o designacion de los integrantes.

Si el numero de trabajadores de la Universidad varia durante el periodo de vigencia del
Comité, no sera necesario ajustar la conformacion del mismo hasta la finalizacion del
periodo.

3.3 ELECCION DE SUPLENTES - REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS

Los suplentes convocados seran elegidos en el orden de votacidon 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 eleccién
de miembros del Comité, al igual que los reemplazos temporales y definitivos.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente,
sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.
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4. PROCESO DE ELECCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

4.1 QUIENES PUEDEN SER CANDIDATOS

a) Esta eleccion solo es para los trabajadores a los que no se les haya formulado
una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el ultimo
ano anterior a la conformacién del Comité de Convivencia Laboral.

b) Los trabajadores que se convoquen para ser electos como miembros del
Comité de Convivencia Laboral de acuerdo con la normatividad vigente deberan contar
preferiblemente con las siguientes aptitudes y actitudes comportamentales, tales
como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucién de conflictos.

4.2 ADMINISTRACION DE LAS ELECCIONES DEL COMITE

La Direccion de Gestién Humana, es la encargada de coordinar las siguientes
actividades:

a) Realizar la campana para la inscripcién de candidatos al Comité de Convivencia
Laboral.

b) Determinar el tiempo necesario para las inscripciones de los candidatos.

¢) Anunciar la lista de candidatos habiles para ser elegibles, de acuerdo con la
revision que realice la Direcciéon de Gestion Humana.

d) Atender la preparacion, la realizacion y vigilar las elecciones.

e) Es la encargada de orientar la logistica de la divulgacion del proceso de votacion,
asi como:

. Proporcionar el mecanismo de votacidon, que garantice la seguridad, la
inviolabilidad y la transparencia del proceso electoral.

. Definir la fecha para realizar el proceso electoral.

. Definir la hora de aperturay la hora de cierre del proceso electoral.
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. Elaborar un comunicado dirigido a todos los empleados informando los
resultados de las votaciones.

f) Realizar cualquier otra funciéon que no esté asignada a algun drgano
establecido.

4.3 PROCESO DE VOTACION

a) El que sufraga o elige no impone obligaciones al candidato ni confiere
mandato al trabajador electo.

b) La eleccién de los delegados de los empleados al Comité de Convivencia
Laboral sera abierta, transparente y eficiente, ademas de libre y voluntaria.

c) El proceso sera uniforme, por lo cual solo se usara la plataforma de
votaciones que para ello decida la Direcciéon de Gestion Humana.

d) En estas elecciones solo podran votar los trabajadores directos vinculados
por contrato de trabajo.

4.4. ESCRUTINIO
a) El escrutinio consiste en contabilizar los votos y este se hara publicamente.

b) Es responsabilidad de la Direcciéon de Gestion Humana determinar las reglas
del escrutinio con el objetivo de que sean claras.

4.5 COMUNICACIONES

Elaborar un comunicado dirigido a todos los trabajadores, informando los resultados
de las votaciones. Cualquier inconformidad sobre el proceso de elecciones sera
resuelta definitivamente por la Direccién de Gestion Humana de la Institucién.

5. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

La conformacién del comité de convivencia laboral de la PONTIFICIA UNIVERSIDAD
JAVERIANA estara compuesto por integrantes la Universidad, a partir de alli se dara
cumplimiento a la legislacién colombiana, que rige los comités de convivencia laboral

(Ley 1010 de 2006 y Resolucion 3461 de 2025).

El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:
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5.1 INSTALACION

Una vez elegidos los delegados del Comité de Convivencia Laboral, se procedera a la
instalacion formaly se dejara constancia en un acta.

En esta reunidn de instalacion se realizaran las siguientes actividades:

a) El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus delegados, el
presidente y el secretario del Comité de Convivencia Laboral.

b) Los delegados principales y suplentes del comité de convivencia firmaran la
clausula de compromiso de confidencialidad y reserva.

c) Explicacién del manual de funciones del Comité de Convivencia.

5.2 FUNCIONES Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Ademas de las funciones que consagran las normas nacionales sobre el Comité de
Convivencia sus miembros tendran las siguientes:

a) Asistir puntualmente a las reuniones programadas, 0 excusarse validamente
con por lo menos tres (03) dias de anticipacion, para poder convocar un suplente.

b) Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en
ejercicio de sus funciones.

c) Firmar el acuerdo de confidencialidad correspondiente.
d) Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.
e) Asumir los compromisos de capacitacidon necesarios para el buen desempefio

de sus funciones.
f) Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.
5.3 INHABILIDADES

. Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que
impide su actuaciéon con la autonomia e imparcialidad necesaria, debera manifestarlo
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alos demas integrantes del Comité, para que estos se pronuncien alrespecto. En caso
de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los integrantes del Comité, se
designara un suplente. Esto se debe realizar por escrito.

o Si la persona que presenta la queja o sugerencia o cualquiera de los integrantes
del Comité, impugna o cuestiona, con razones validas a juicio de los demas miembros
de este, por ejemplo, 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.

5.5 FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE.

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica
y eficaz.
3. Tramitar ante la administracion de la Institucidon, las recomendaciones

aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccion de la Institucion, los recursos requeridos para
el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia
Laboral.

Nota: En caso de ausencia temporal o definitiva del Presidente, el Comité proveera su
reemplazo de acuerdo con el rengldn en la lista de elegibles.

5.6 SECRETARIA DEL COMITE

1. 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.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los integrantes del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
indicando el dia, la horay el lugar de la reunion.
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3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con
el fin de escuchar los hechos que dieran lugar a la misma.

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

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soportey
velar por la reserva, custodiay confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del diay las actas de cada una de las sesiones del Comité.

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

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

9. Remitir a la alta direccién de la Universidad, los informes trimestrales sobre la
gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casosy
recomendaciones.

El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por
cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunién del
Comité. El integrante designado debera asumir las funciones durante el periodo
acordado.

6 METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
6.1  CLASIFICACION DE LAS SESIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

. Reuniones ordinarias: el Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente de forma semanal para el desarrollo de actividades administrativas
como la elaboracidn de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las
partes involucradas en los casos y formulacién de recomendaciones al area de gestién
humanay seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas
uno de sus integrantes.

. Reuniones extraordinarias: el Comité de Convivencia Laboral se reunira
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar
el procedimiento preventivo para la resolucidon de estas. Las reuniones extraordinarias
seran convocadas por la secretaria del Comité de Convivencia Laboral.
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6.2 MANEJO DE LAS ACTAS

o De cadareunion se elevara un acta resumen de los temas tratados y de las
conclusiones, en la cual se sefialara la naturaleza de la reunion, la fecha y lugar de
reunion.

o Toda acta debera ser firmada por los miembros del Comité que asistieron a la
reunién correspondiente.

. Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial
especial que sera de libre consulta para los delegados del Comité.

J Este archivo permanente se encontrara bajo la custodia de la direccion de
Gestion Humana, en cabeza del Abogado de la Direccién de Gestiéon Humana

6.3 DECISIONES DEL COMITE

. Los delegados del Comité deberan construir una férmula conciliatoria o
consensuada o la decisién que consideren adecuada para superar las situaciones que
fueron sometidas a su consideracién, y comunicarla por escrito a las partes.

. El Comité adoptara en principio, recomendaciones por la via del consenso; sin
embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de
mayoria simple.

6.4 PROCEDIMIENTO TRAMITE DE QUEJAS

En ejercicio de las facultades legales y los términos de la Ley 1010 de 2006, aplicando
los mas altos estandares internacionales como el Convenio No. 190 de la OIT, el
Comité de Convivencia Laboral puede recibir quejas o denuncias interpuestas en la
Sede Central de la Universidad, en contra de profesores, personal administrativo, o
cualquier persona que trabaje en la institucién, independientemente de su modalidad
contractual; personas en formacion, miembros de la Compafhia de JesUs incluyendo
pasantes, aprendices o voluntarios y personas que ejercen la autoridad, las funciones
o las responsabilidades del empleador.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de los
implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias.
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Asi mismo, en caso de que la queja o denuncia interpuesta sea de caracter andnimo el
Comité de Convivencia Laboral debera proceder atendiendo intencionadamente los
articulos primero y segundo de la Resolucion 739 de la Pontificia Universidad
Javeriana, del 24 de abril de 2025.

Las quejas deben ser interpuestas por los trabajadores de la PONTIFICIA
UNIVERSIDAD JAVERIANA, a través del correo electrénico
convivencialaboral@javeriana.edu.co el cual garantiza la confidencialidad en el

proceso.

Funciones Tiempos
1. Recibiry dar tramite a las quejas
presentadas por posibles Cinco (5) dias calendario.
situaciones de acoso laboral.
2. Examinar de manera confidencial . , .
e Cinco (5) dias calendario. El
los casos especificos en los que i . . ..
) Comité podra ampliar el término
se formule una queja que pueda . , . .
- por diez (10) dias calendario mas,
tipificar conductas o o .
X . previa justificacién escrita
circunstancias de acoso laboral.
3. Escuchar alas partes
involucradas de manera individual . , .
. Cinco (5) dias calendario.
sobre los hechos que dieron lugar
ala queja.
4. Adelantar reuniones con el finde
crear un espacio de didlogo entre
las partes involucradas, Entre cinco (5) dias calendario
promoviendo compromisos después de escuchar a las partes.
mutuos para llegar a una solucion | EL Comité podra ampliar el término
de las controversias y formular por diez (10) dias calendario, previa
planes de mejora concertados justificacion escrita.
entre las partes para construiry
promover la convivencia laboral.
5. Hacer seguimiento a los
compromisos adquiridos por las
partes involucradas, verificando Mensual.
su cumplimiento de acuerdo con
lo pactado.
6. Enaquellos casos en que no se La remision debera realizarse
llegue a un acuerdo entre las maximo a los quince (15) dias
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partes, no se cumplan las calendario, una vez se verifique el
recomendaciones formuladas o incumplimiento.

la conducta persista, el Comité
informara al Vicerrector
Administrativo, cerrara el casoy el
trabajador puede presentar la
queja ante elinspector del trabajo
o juez ordinario.

7. Presentar al Vicerrector o
Vicerrectores correspondientes
las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas | Entre cinco (5) y diez (10) dias
preventivas y correctivas del calendario.
acoso laboral con copia al
trabajador.

8. Hacer seguimiento al
cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Mensual.
Comité a las dependencias de
Gestiéon Humana .

9. Elaborarinformes trimestralesy
un informe anual sobre la gestion
del Comité que incluya
estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casosy
recomendaciones, los cuales
seran presentados al Comité de
Rectoria.

10. Presentar un informe anual de los
resultados de la gestion del
Comitéy los informes requeridos
por los organismos de control.

Trimestral/Anual.

Anual.

7. MODIFICACIONES

Este Reglamento podra ser revisado, transformado, sustituido, modificado y/o
actualizado por la Institucion, en cualquier momento de forma parcial o completa, en
atencion a la legislacidon colombiana, jurisprudencia o directrices que sean expedidas
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con posterioridad, asi como las directrices corporativas que se estimen pertinentes
sobre el mismo.

8. VIGENCIA
Este Reglamento tendra efectiva vigencia a partir de la fecha de su emision y
publicacion, dejando sin alcance politicas o protocolos anteriormente publicados que

versen sobre la misma materia

Bogota D.C., 10 de diciembre de 2025 .



