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Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la recepcion, tramite y seguimiento de quejas relacionadas con

derechos de los empleados.

conductas que puedan constituir acoso laboral en la Universidad Catdlica Luis Amigé, de conformidad con
la normatividad vigente, garantizando el debido proceso, la confidencialidad y la proteccién de los

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica a todos los trabajadores, contratistas, docentes, estudiantes en practicas,

regionales.

aprendices y demds personas que desarrollen actividades dentro de la Universidad en todos los centros

El Comité de Convivencia Laboral no determina la existencia de acoso laboral (competencia exclusiva del
Juez Laboral o Inspector de Trabajo). Su funcidn se centra en canalizar las quejas, orientar a las partes,
mediar y recomendar acciones preventivas o correctivas dentro del marco institucional.

Términos y definiciones

Acoso laboral: Se entiende como toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por parte del empleador, jefe,
compafiero o subalterno, con el propdsito o efecto de generar miedo, intimidacién, terror, angustia, desmotivacién laboral, perjuicio en su
entorno de trabajo o inducir su renuncia. Esta definicién se enmarca en lo establecido por |la Ley 1010 de 2006, por lo que se recomienda
consultar dicha norma para verificar si un caso particular corresponde a alguna de las conductas descritas en sus articulos.

Queja: Comunicacion formal presentada por un trabajador, contratista, docente o estudiante en practica, en la cual se expone una
situacion que considere pueda constituir acoso laboral. Se presenta por escrito y por los medios electrdnicos oficiales, utilizando el

formato institucional establecido
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Conciliacion: Proceso mediante el cual el Comité de Convivencia Laboral promueve el didlogo entre las partes involucradas en una queja,
con el fin de alcanzar acuerdos que permitan resolver el conflicto y restablecer relaciones laborales armdnicas.

Conducta demostrable:

Aquella que puede ser verificada mediante pruebas, testimonios, documentos o cualquier otro medio que evidencie su ocurrencia y
permita establecer su impacto en la victima o en el ambiente laboral.

Conducta persistente:

Accién o comportamiento que se presenta de manera reiterada en el tiempo, con una frecuencia suficiente para generar afectacién en la
salud mental o el entorno laboral de la persona receptora.

Confidencialidad: Deber de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral de mantener reserva absoluta sobre la informacién
relacionada con las quejas, las actuaciones y las partes involucradas, garantizando la proteccién de datos personales y la privacidad de
todos los participantes.

Conflicto laboral: Situacién de desacuerdo o tensidn entre trabajadores o entre éstos y la organizacién, que no necesariamente constituye
acoso laboral, pero puede requerir intervencién de otras unidades o mediacion institucional.

Comité de Convivencia Laboral (CCL): Instancia paritaria conformada por representantes del empleador (designacién directa) y de los
trabajadores (elegidos por votacion), encargada de prevenir, recibir, analizar, tramitar y hacer seguimiento a las quejas relacionadas con
presuntas conductas de acoso laboral, conforme a la normatividad vigente.

Debido proceso: Garantia institucional mediante la cual toda queja es tramitada de forma imparcial, respetando los derechos de las
partes, los tiempos establecidos y la confidencialidad de la informacion.

PC-AP-SST-03- Documento de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Catdlica Luis Amigo
Cualquier impresion o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




B UNIVERSIDAD CATOLICASF
\ LU | S PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER QUEJAS DE ACOSO LABORAL

Cddigo: PC-AP-SST-03
Version: 02
Fecha: 9/02/2026

Plan de mejoramiento: Conjunto de compromisos y acciones acordadas entre las partes, con el acompafiamiento del Comité de
Convivencia Laboral, orientadas a resolver la situacidn conflictiva, fortalecer la convivencia y prevenir la reincidencia de las conductas.

Presunto agresor: Persona sefialada en una queja como posible responsable de conductas de acoso laboral.

Remision: Accidon mediante la cual el Comité de Convivencia Laboral comunica o remite un caso a la alta direccién o a las autoridades
competentes (Inspector de Trabajo, Procuraduria, Personeria o jueces), cuando no se logra solucién, la conducta persiste o el caso excede

su competencia.

Seguimiento: Actividad desarrollada por los miembros designados del Comité de Convivencia Laboral para verificar el cumplimiento de los

acuerdos o planes de mejoramiento establecidos, y evaluar la efectividad de las acciones implementadas.

Testigo: Persona que, sin ser parte directa del conflicto, tiene conocimiento de los hechos o conductas referidas en la queja y puede

aportar informacidn relevante para el andlisis del caso.

No competencia del Comité: Situaciones que no pueden ser objeto de conciliacién ni de trdmite por parte del Comité de Convivencia
Laboral, tales como el acoso sexual o la violencia basada en género. Estos casos deben ser atendidos por las instancias disciplinarias,

legales o de proteccion competentes.

Victima: Persona que manifiesta haber sido objeto de una o varias conductas que puedan constituir acoso laboral y presenta la queja

correspondiente ante el Comité de Convivencia Laboral.

Ne Actividad Descripcion

Responsable

Registro

Puntos de control
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01

Interponer quejas

El empleado podra interponer sus quejas ante el comité
de forma escrita o mediante comunicacién dirigida al
correo electréonico del comité de convivencia laboral de
su sede, haciendo uso del formato para ello:

Medellin: convive.laboral@amigo.edu.co,

Manizales: mz_convive.laboral@amigo.edu.co
Apartadd: ap_convive.laboral@amigo.edu.co
Monteria; mt_convive.laboral@amigo.edu.co

La queja sera recibida y radicada por el secretario (a)
del comité ante la oficina de administracion de
documentos, garantizando confidencialidad de la
informacidn, se asignara numero de expediente al
caso.

No se recibiran ni tramitaran quejas anénimas

El Comité sélo atendera casos en los que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral,
teniendo en cuenta las conductas que puedan
constituir acoso segun la Ley 1010 de 2006.

Empleado

Formato de queja | 0

por presunto
acoso laboral
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02

Recepcion y dar
tramite a la queja

El secretario del Comité de Convivencia Laboral de la
sede recibe la queja, la radica ante la oficina de
administracion de  documentos (manteniendo
confidencialidad, segun reglamento de funcionamiento
interno), notifica su recepcién y da tramite para que,
dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes, el
presidente y el secretario (a) del Comité analicen la
informacidn presentaday valoren si en ella se describen
conductas que podrian tipificar presunto acoso laboral,
de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley 1010
de 2006.

Retracto o retiro voluntario de la queja:

Si la persona que interpuso la queja decide retractarse
o solicitar el retiro, el Comité dejara constancia de ello
por escrito.

No obstante, el Comité evaluard si la informacidn
inicialmente entregada evidencia un posible riesgo para
la convivencia laboral que amerite continuar con
acciones preventivas.

En ninglin caso el retiro de la queja detendrd
automaticamente el andlisis interno cuando exista
indicio de conductas que puedan reiterarse o afectar a
terceros.

Presidente y
secretario del
Comité

Correo electrénico | 0

(constancia de
recibido)
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03

del caso

Andlisis confidencial

Si del andlisis realizado se identifica que la queja
contiene elementos que podrian corresponder a
conductas asociadas al acoso laboral, se asignara un
numero consecutivo de expediente y el presidente
convocara al Comité de Convivencia Laboral a reunion
extraordinaria para analizar de manera confidencial los
hechos y las pruebas presentadas, dentro de un plazo
de cinco (5) dias calendario, prorrogables por hasta
diez (10) dias mas mediante justificacion escrita, sin
exceder quince (15) dias calendario en total.

En caso de que el Comité determine que la queja no
corresponde a conductas descritas en la Ley 1010 de
2006 o no se encuentra dentro de su competencia, se
informara a la persona interesada y el caso serd
remitido a la dependencia que corresponda, conforme
a lo establecido en el reglamento interno de
funcionamiento del Comité y al conducto regular
institucional, para que se adelante el tramite
correspondiente a la resolucién del conflicto.

Si la queja presentada se tipifica como posible caso de
acoso laboral, se asigna nimero de consecutivo de
expediente y el presidente convoca al Comité a reunion
extraordinaria para analizar de manera confidencial los

Comité de
Convivencia
Laboral

Acta de reunién
con informe
preliminar
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hechos propuestos y las pruebas anexadas dentro de
cinco (5) dias calendario, prorrogables por diez (10)
dias mas con justificacion escrita, sin exceder quince
(15) dias calendario.

04

Audiencias
individuales

Dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes al
paso anterior, el Comité de Convivencia Laboral (CCL)
citard a reuniones o audiencias individuales con cada
una de las partes involucradas, con el fin de escuchar su
version de los hechos y avanzar en el analisis del caso.

El Comité validara la pertinencia y la cantidad de
testigos propuestos, de acuerdo con las caracteristicas
y necesidades del caso.

De forma excepcional, podra solicitarse el
acompafiamiento de abogados. EI Comité en pleno
evaluara y decidira si autoriza o no dicho
acompanamiento, teniendo en cuenta que por la
naturaleza conciliadora y no sancionatoria del proceso
no se requiere intervencidon juridica, y se busca

Comité de
Convivencia
Laboral

Acta de reunion
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garantizar un espacio seguro, respetuoso y orientado al
didlogo.

Las audiencias podran realizarse de manera presencial
o virtual, segun se considere conveniente.

En cada audiencia participardn dos (2) integrantes del
Comité de Convivencia Laboral, quienes actuardn
como comision responsable de conducir el proceso,
garantizar la imparcialidad y asegurar el cumplimiento
de lo establecido en este procedimiento.

05 Didlogo y Entre cinco (5) y diez (10) dias calendario después de Comité de Acta de reunién 0
Formulacién de un | audiencias individuales, sin exceder quince (15) dias | Convivencia | Informe de
Plan de Mejora calendario. El Comité de Convivencia Laboral convoca a Laboral acuerdos de
las partes para generar didlogo, promover °°"Ci|i?Ci6“? plan
compromisos y formula un plan de mejoramiento o de mejoramiento
acciones de conciliacién dirigidas a resolver la situacion.
06 Seguimiento El presidente nombra una comision conformada por Presidente Acta de reunion 0
dos (2) miembros del Comité para realizar seguimiento
al cumplimiento de los compromisos. Deben presentar
informe al Comité dentro de los 30 dias siguientes,
sobre los compromisos adquiridos en el caso.
07 | Agotamientodela | El Comité, dentro de los 5 dias y maximo 10 dias Comité de Informe de cierre | 0
viainternay siguientes al informe de seguimiento, decide sobre el | Convivencia / remisién
remision a Laboral

cierre del caso si la problematica fue superada.
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autoridades externas
y cierre de caso

En aquellos casos en los 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 informara a la alta direccién de la
empresa, cerrard el caso y el empleado o empleada
podrd presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demanda ante el juez competente.

La remisidn debera realizarse maximo a los quince (15)
dias calendario, una vez se verifique el incumplimiento.

Nota: Todo el procedimiento debe resolverse en un méaximo de 65 dias calendario, conforme a la Resolucién 3461 de 2025
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcidn de los cambios realizados Versiodn final

Fecha de aprobaciéon

1

Cambio de procedimiento por nueva resolucién 3461 del 2025 2

02/10/2025
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