)
Bt
e
GOBERNACION DE ANTIOCUIA
YECRE TARIAG IC I

LI EOICAGEIN

REGLAMENTO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA



oA
¥ B

Lt
GOBERNACION DE ANTIOOUIA

COCET TARSA M | THBD 810

INTRODUCCION

La gestion de la convivencia laboral es una necesidad latente y una preocupacion
generalizada en las organizaciones plblicas y privadas del pais; su principal
objetivo es proteger las condiciones de trabajo digno y justo, la libertad, Ia
intimidad, la honra y la salud mental de los docentes y directivos docentes
adscritos a la planta de cargos del departamento de Antioguia v que laboran en
establecimientos plblicos de los municipios no certificados.

Esta gestion se proyecta desde el Sisterna integrado de gestion de Seguridad y
Salud en el trabajo, y su enfasis es la prevencion y atencién del acoso laboral y
otros vejamenes que afectan el ambiente laboral y pueden ser fuente causal de
eslres.

Hablar de Convivencia Laboral en la Secretaria de Educacién de Antioquia, es
apelar a una gestion integrada a los diferentes programas de atencién psicosocial,
que surge de las mediciones o los diagnosticos del clima Organizacional y de los
Faclores de Riesgo psicosocial, estos diagnésticos han expuesto la necesidad de
fortalecer las medidas préventivas del acoso laboral.

La Secretaria de Educacion de Antioguia en atencion a dicha necasidad y con |a
responsabilidad de prevenir y corregir el acoso laboral y otros hostigamientos en el
marce de las relaclonss del trabajo, ha conformado al comité de convivencia
laboral para atender a los docentes y directivos docentes adscritos a la planta de
cargos y que laboran en establecimientos pablicos de los municipios no
cerificados del ente lerritorial.

Este comite de convivencia laboral, que nacid desde la promulgacion de las
Resoluciones 0652 y 1356 de 2012, ha procurado garantizar a los docentes y
directivos docentes de la Secretaria de Educacion de Antioquia &l debide proceso
a sus denuncias y lo que es mas importante, un espacio imparcial, confidencial y
conciliatono.

Finalmente, los representantes del comité de convivencia laboral de los docentes v
directivos docentes de |la Secretaria de Educacion de Antioquia, entendiendo los
importantes avances que se vienen realizando frente a la documentacion del
Programa de bienestar del magisterio y preccupados por definir un reglamento
interno para |a operacion y trabajo de este comité, han desarrollado y aprobado el
siguiente documento en mencidn, como guia para su gestion.
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CAPITULC |
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1. CAMPO DE APLICACION

El presenie reglamento interno aplica para el comité de convivencia laboral de los
docentes y directivos docentes adscritos a la planta de cargos del departamento

de Antiogquia vy que laboran en establecimientos plblicos de los municipios no
certificados.

2. OBJETO

El Comiteé de Convivencia Laboral tiene por objeto la prevencién de las conductas
de acoso laboral v la atencion de los casos en gque tales conductas pudieran
presentarse. A través del Comité se canalizan con imparcialidad y transparencia
todo tipo de gquejas que tienen como origen una conducta de acoso laboral y
obstaculizan la sana convivencia laboral.

El Comité procurara con el acompafiamiento de los del Programa de Bienestar del
magisterio realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y seguimiento
periodico, para la promocion de sanas relaciones laborales y de convivencia que
propicien la salud mental y &f respeto a la dignidad de los docentes y directivos
docentes adscritos a la planta de carges del departamento de Antioquia y que
laboran en establecimientos plblicos de los municipios no certificados; mediante

estrategias de promocion, prevencion e intervencion para la resolucion de
conflictos,

CAPITULO Il
CONFORMACION
1. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
El comité de convivencia laboral estard compuesto por dos (2) docentes y un (1)

directive docente; y tres (3) representantes de la Secretaria de Educacion de
Antioguia segun lo estipule mediante acto administrativo.

2. PERIODO

El periodo del Comité serd de dos (2) afios, contados a partir de la fecha de su

conformacion y comunicacién mediante acto administrativo que emita la Secretaria
de Educacion de Antioguia.

Los representantes de los docentes y directivos docentes pueden ser reelegidos
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CAPITULO Il
FUNCIONES DEL COMITE

1. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

El Comité de Convivencia Laboral de los docentes y directivos docentes, tendra
unicamente las siguientes funciones:

a.

[ 1]
n

Recibir v dar tramite a las quejas presentadas en las gue se descnban
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 gqueja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o

circunslancias de acoso laboral, al interior de los Establecimientos
Educativos.

. Escuchar a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la

queja, con el fin de crear un espacio de didlogo entre ellas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar 8 una solucién efectiva de las
controversias.

Realizar acta de compromisos entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento & |os compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento,

Fresenlar a la Secretarla de Educacion de Antioguia las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral y hacer seguimiento de las mismas, asi como el informe
anual de resultados de la gestién del Comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de confrol.

Elaborar informes semestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones,
los cuales seran presentados a la Secretana de Educacion de Antioquia.

El ente nominader definira sl la gueja es constitutiva de acoso laboral, de
no serlo la remision se hara a la entidad o dependencia correspondiente,
informando al quejoso.

Coordinar con la Secretaria de Educacion de Antioguia, el desarrollo de
acciones de prevencion del acoso laboral, ademas del entrenamiento y
capacitacion a los miembros del comité, en agendas conjuntas con la Caja
de Compensacion, entidad prestadora de salud y aseguradora de riesgos
laborales.
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2. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

La presidencia sera ejercida por la Subsecretana Administrativa o su suplente,
quien tendra las siguientes funciones:

a.

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

Presldir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administracidn departamental v Secretaria de Educacién
respectivamente, las recomendaciones aprobadas en el comité.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion, las comisiones y los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

Gestionar las alianzas estratégicas necesarias para el mejoramiento de la
corvivencia laboral entre los docentes vy directives docentes del
departamento de Antioguia.

3. FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

La Secretaria sera ejercida por el profesional universitario abogado adscrito a la
Direccién de Asuntos Legales, quien tendra las siguientes funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones gue puedan ser constitutivas de acoso laboral y
que afecten el clima laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Enviar por medio fisico o electronico a2 los miembros del Comite la
convocatoria realizada por el presidente, a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunién, ya sea
presencial o virual, especificando los docentes y directivos docentes v
funcionanos que deben asistir a la audiencia.

Citar conjuntamente a los docentes y directives docentes involucrados en
las quejas con el fin de establecer compromisos de convivencia, en el caso
gue s decida conciliar.

Lievar 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
Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentes dependencias de la Secretaria de Educacion involucradas en
la situacién particular,

Hacer seauimiento al cumolimisnto da los comornmizrns admuiridoe nor rada
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Elaborar informes semestrales sobre la gestion del Comité que incluyan
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos, recomendaciones v
propuestas, los cuales seran presentados a los miembros del comité y la
Secretaria de Educacion de Antioguia.

CAPITULO IV

RECURSOS Y CAPACITACION

1. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE

La Secretaria de Educacién de Antioquia, garanfizara un espacio fisico para las
reunicnes, proveer los recursos necesarios para el desarmollo de las actividades
del Comite de Convivencia Laboral, asi como un lugar destinado para el archivo y
manejo reservado de la documentacion,

2. CAPACITACION PARA LOS INTEGRANTES DEL COMITE

El Comité geslionara actividades de capacitacién conjunta para todos sus
integrantes sobre competencias legales, tecnicas y actitudinales que
faciliten la resolucion de conflictos, la comunicacion aserliva, la creatividad e
innovacion y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento
del miamao.

La Secretaria de Educacion de Antioquia deberd capacitar a los miembros
del Comité de Convivencia, sobre el contenido y alcances de las
disposicicnas juridicas que regulan &l tema del acoso laboral, asi como, en
la adquisicion de competencias en matera de concertacion, negociacion de
conflictos vy comunicacion asertiva a través de conferencias, talleres,
seminarios, o cualguier ofro meadio efective de capacitacion.

La Secretaria de Educacion de Anfioguia adelantarda, asl mismo, jomadas

de capaciacion a los docentes y directivos doecentes con el fin de promover
la sana convivencia y de prevenir el acoso laboral,

CAPITULO V
SESIONES ¥ QUORUM

1. SESIONES Y QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO

a.

El Comité de Convivencia Laboral de Los Docentes y Directives Docentes
de los municipios no cerificados del Departamento de Antioguia,
sesionaran ordinariamente una vez al mes y de manera extraordinaria
cuando la necesidad lo amerite.
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b. El Comite deliberara con la presencia de la mitad mas uno de sus miembros
y las decisiones deberan adoptarse por mayoria simple.

PARAGRAFO 1. El suplente sélo podrd participar en las sesiones en la que el

principal presente excusa escrita en fisico o correo electrénico a la secrefana
técnica del comité. Este actuara en el comité con voz y volo.

PARAGRAFO 2. De cada reunién se suscribira un acta en la cual se sefialara Ia
naturaleza de la reunion, la fecha y lugar de reunion y los asuntos tratados. Toda
acta debera ser aprobada y firmada por los miembros del Comité que asistieron a
la reunian correspondiente.

CAPITULO VI
INHABILIDADES

El Comite de Convivencia Laboral, no podrd conformarse con Docentes vy
Direclivos docentes a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o
que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores
a su conformacion, Resolucidn 202000660113481 del 14 de octubre de 2020,

CAPITULO VI
PERFIL Y COMPETENCIAS DE LOS MIEMBROS
1. PERFIL DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Los integrantes del Comite preferiblemente deben contar con competencias
actitudinales y comportamentales; y habilidades, tales como:

a. Respeto

b. Imparcialidad

¢. Tolerancia

d. Confidencialidad

e. Reserva en el manejo de la informacion
f. Etica

g. Comunicacion asertiva
h. Liderazgo
I. Resolucién de conflictos

2. PERMANENCIA DE LA CONDICION DE MIEMBRO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

La condicion de miembro del comité de Convivencia Laboral se mantendra
vigente, independientemente de las modificaciones que se surtan en el cargo, en
las funcicnes o en la dependencia a la que sea adscrito, siempre ¥ cuando
permanszca en la Secretaria de Educacion como el ente neminador v en
cualqulera de los municipios no certificados del departamento de Antioquia.
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CAPITULD VI

PROCEDIMIENTO

1. PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO

Fijese el siguienie procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo, para
avocar, tramitar y decidir las quejas formuladas por conductas presuntamente
constitutivas de acoso laboral de los docentes y directivos docentes,

Quienes se consideren afectados por situaciones que puedan llegar a
constituir acoso laboral, formularan la correspondiente queja y la dirigiran
ante el secrefario del Comité de Convivencia Laboral de |la Secretaria de
Educacion, mediante el Sistema de Atencién al Ciudadano SAC o
radicacibn en las 1laquillas oficiales del sistema de archive v
correspondencia, lo cual requiere el diligenciamiento del formato
establecido lamado "Situaciones de convivencia laboral”,

La queja debera contener, la especificacién de la conducta que considera
constitutiva de acoso laboral, los nombres y apellidos del presunto
acosador, la exposicion detallada de los hechos, las fechas en que dicha
conducta fue cometida (tiempeo, modo vy lugar), la manifestacidn de lo
pretendido al presentar la queja y allegando o aludiendo las pruebas que
fundamentan |la misma, diligenciando el formato establecido llamado
“Situacionas de convivencia laboral”™,

El secretario verificara que la queja cumpla con el lleno de los requisitos, Si
la queja no cumple con los requisitos, el secretario del Comité respondera
por escrito al presunto acosado precisando los requisitos que omitid al
elevar la queja. El quejoso podra insistir sobre su queja dentro de los
sigulentes diez (10} dias habiles después de recibir la solicitud.

. Verificado el cumplimiento del lleno de los requisitos de la queja, el

secretanio, debera dar traslado al presunio implicado con el fin de que
dentro de los siguientes diez (10) dias habiles allegue sus respectivos
descargos con las pruebas perinentes, Una vez se tenga dicha informacion
el secretario debera ponerlo en conocimiento de los miembros del Comité,
en la sesion siguiente a su recibo,

Recibidas las denuncias de acoso laboral por parle de los miembros del
Comile, las cuales deberan ser revisadas en la sesion siguiente al recibo de
la informacion suministrada por las partes, para evaluar las posibles
situaciones de acoso laboral. Dichas sesiones se evacuaran de acuerdo al
calendario establecido.

Si el presunto implicado no aporta la documentacion requerida, el
expediente sera remitido por competencia a la Procuraduria General de la
Macion {Regional Antioguia), situacion de la cual se pondra en conocimiento
al comité de convivencia laboral.
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f. Se citara a la audiencia conciliatoria, fijandose fecha, hora y lugar para la
realizacion de la misma, la cual puede ser presencial o virtual y se nolificara
a las partes involucradas, con una antelacion de cinco (5) dias habiles. La
audiencia conciliatoria sera un espacio de dialogo entre los implicados,
promoviendo compromisos mutuos, con acciones encaminadas a superar
las situaciones manifestadas; asi como a restablecer la convivencia y las
buenas relaciones. Estas audiencias, se desarrollaran en el siguiente orden:

1.

2,

Uno de los representantes del Comité hard una breve explicacion de los
motivos por los cuales se ha convocado al espacio de didlogo y
conciliacion, de la queja presentada y de las partes intervinientes.

Se concederd la palabra al quejoso para que exponga sus pretensiones
y las diferencias que pretende conciliar,

Se concedera la palabra a la ofra parte o partes intervinientes, en los
mismas términos del numeral anterior.

Se inslard a las partes para que propongan soluciones y concilien sus
diferencias de una forma respetuosa, amigable, dentro de preceptos de
dignidad y justicia. Una vez escuchadas las paries, si éstas llegasen a
conciliar, se elaborard un acuerdo de compromiso mutuo tendiente a
solucionar las diferencias suscitadas.

De lo actuado en la audiencia conciliatoria se levantara un acta, dejando
constancia de los compromisos asumidos, la cual debe ser firmada por
los integrantes del Comite y por las pares intervinientes, haciendo
enitrega de copia a quien lo solicite. Estos compromisos seran objeto de
seguimiento posterior.

En caso de no existir animo conciliatorio v una vez evidenciada la
conducta de acoso laboral, el Comité de Convivencia Laboral procedera
a lravés del secretario a dar fraslado de la queja a la Procuraduria
General de la Nacion (Reglonal Antioquia), dejando constancia que se
agoto previamente el procedimiento conciliatorio.

El acta reposara en poder del secretario del Comité con cardcter de
reserva, y solo sera puesta a disposicion de los integrantes del Comité,
de las partes intervinientes o de autoridad competente.

Si no asistiere alguno de los interesados, debera justificar debidamente
su ausencia anfe el Comité, dentro de los tres |3) dias habiles siguientes
y éste fijara de nuevo una fecha. 5i no se presenta a la segunda
citacion, se dejara constancia en acta suscrita por la parle presente y los
miembros del Comité, sin perjuicio de las acciones disciplinarias a las
qua haya lugar.

Si la parte renuente a asistir s la parte afectada, se entenders desistida
la queja, si, por el contrario, la parte renuente a asistir es la parte
denunciada, se entendera que no existe voluntad conciliatoria y el
Comité debera proceder conforme al literal (e) del presente capitulo.
Agotado esta instancia se procedera con el envio a la Procuraduria
General de la Nacion (Regional Antioguia), para que adelante el
procedimiento correspondiente.
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PARAGRAFO 1. El Comité de Convivencia Laboral, con autorizacion de las paries
y sin perjuicio al derecho de confidencialidad, podran invitar en algunas sesiones a
funcionarios expertos en Seguridad y Salud en el Trabajo, expertos en derecho,
psicologia organizacional, psicologia clinica, conciliacion o mediacidn de conflictos
0 a profesionales adscritos a la administradora de riesgos laborales, para que
sirvan de apoyo técnico en la adopcion de las decisiones y en la formulacién de
las correspondientes recomendaciones.

PARAGRAFO 2. El Comité de Convivencia Laboral, se abstendran de admitir:

a. Aquellas quejas que se formulen sobre hechos gue se hayan presentado con
mas de seis (B) meses de anlelacidn a su presentacion,

b. Quejas que sean de manejo administrativo de los respectivos jefes inmediatos
de las partes y lo denunciado no impacle la relacion laboral.

c. Quejas que no sean competencia del Comité de Convivencia Laboral, para lo
cual se aplicara el principio de reconduccién al competente.

2. OBLIGACIONES ESPECIALES
Los miembros del Comité deberan cumplir con las siguientes obligaciones:
a. Asistir puntualments a las reuniones programadas, © excusarse
validamente con una antelacién no superior a dos (2) dias v asi convocar y

autorizar al suplente.

b. Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion gque conozcan en
ejercicio de sus funciones.

c. Suscribir y cumplir el compromiso de confidencialidad contenido en cada
una de las actas.

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

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

f. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.
3. CAUSALES DE RETIRO

Son causales de retiro de los miembros del Comilté de Convivencia Laboral, las
siguientas;

a. Laterminaciéon de la relacion laboral.

b. Haber sido suieto de la imposicion de sancidn disciplinaria como docente o
directivo docente.

c. Faltar a mas de fres [3) reuniones conseculivas, sin justa causa.
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d. Incumplir en forma reilerada las otras obligaciones gue le comesponden
como miembro del Comité.

e. La renuncia presentada por los miembros del Comite.

PARAGRAFO 1: Las decisiones de refiro en los casos b, ¢, d y e, dehen ser
adoptadas por el resto de los miembros del Comité e informadas a quienas lo
eligisron.

4. REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS

Los representantes de los Docentes y Directivas Docentes deberan tener
suplentes, los cuales seran convocados en los eventos de ausencias temporales o
definitivas de algunos de sus miembros principales. En el caso de los
representantes de la Secretaria de Educacion de Antiogquia, cada miembro tendra
su suplente respectivo el cual sera designado por el representante legal de la
entidad.

PARAGRAFO 1: En el caso de ausencia definitiva de algune de los
representantes principales de los Docentes y Directivos Docentes, estos seran
reamplazados por su suplente.

PARAGRAFO 2: En el caso que la ausencia definitiva sea del principal y =l
suplente de la lista que saliera elegida por parie de los docentes y directivos
docentes, se llamara a la lista siguiente en el orden de votacion en gue hayan sido
elegidos.

Cada vez que al Comite se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha
capacitacion, para asegurar su iddneo desemperio.

5. DECISIONES DEL COMITE

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

PARAGRAFO 1: Las decisiones que tomars el comité seran de orden operativa
del mismo.

PARAGRAFO 2: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por &l
consentimiento de todos los miembros,
6. DESIGNACION MIEMBROS DEL COMITE

La designacion plena de los miembros del Comité debera efectuarse minimo
fa_ﬂapdn ‘lre_in?‘a {;}EI} _dias para & *-_-er_u:imie:_itu_:: ::I_e cada periodo y su insfalacion se
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7. RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

Como entidad publica, a través de la Secrelana de Educacion de Antioquia, la
Caja de Compensacion, entidad prestadora de salud y aseguradora de riesgos
laborales, a traves del Programa de Bienestar Laboral deberan desarroliar las
medidas preventivas y corectivas de acoso laboral, con el fin de promover un
excelente ambiente laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los
Docentes y Directivos Docentes y respaldar la dignidad e integridad de las
personas en el trabajo.

8. TERMINO PARA RESPONDER

El Comité tendra un tiempo de tres (3) meses para agotar el tramite derivado de
toda queja por acoso laboral, término contado a partir de la fecha en que la misma
fue presentada, dentro del cual debera construirse la formula conclliatoria
lendiente a superar la situacion que origind la actuacién, o por el contrario haber
determinado la no conciliacion, para lo cual procedera al envio del expediente con
las actas de la respectiva gueja, a la Procuraduria Regional de La Nacidn-
Regional Antioguia.

PARAGRAFO 1. Las vacaciones colectivas y demas situaciones que originen la
paralisis administrativa de la Secretaria de Educacion de Antioquia, de Docentes y
Direclivos docentes, generara la suspension de términos, acorde al calendario
academico oficial,

9. GARANTIAS

El Comité de Convivencia Laboral de los docentes y directivos docentes de los
municipios no cerificados del Departamento de Antioguia vigilara que no se
cometa ningun acto de represalia confra quienes hayan formulado peticiones,
quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos,
de conformidad con el articulo 11 de la Ley 1010 de 2006.

10. PUBLICIDAD

El presente Reglamento debera difundirse a través de los medios de
comunicacion internos de la Secretaria de Educacion de Antiogquia.
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11.VIGENCIA

El presente Reglamento rige a parlir de la fecha de su expedicion y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Medellin, a lnos 14 dias de Octubre de 2021

Firman los miembros de los Comités de convivencia laboral.
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Luz Aida Renddn Berrio Ana Milena Sierra Salazar -
Subsecretaria Administrativa Directora
Talento Humano Educacion
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Direccion de Asuntos Legales
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