
1 
          

 

    Licencia de Funcionamiento 0777 del 04/02/2021   

 
 

MANUAL DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL  

COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSÉ  

 

CONTENIDO 

 

1. MARCO LEGAL. 
 

2. COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL. 
Objetivo. 
Conformación. 
Designación. 
Periodo. 
Reuniones. 
Funciones. 
 

3. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL 
 

4. GLOSARIO. 
ACOSO LABORAL: 
Modalidades de acoso laboral. 
1) Maltrato laboral. 
2) Persecución laboral. 
3) Discriminación laboral. 
4) Entorpecimiento laboral. 
5) Inequidad laboral. 
6) Desprotección laboral. 

 

5. GUÍA DE ATENCIÓN 
 

6. PRÁCTICAS DE BUENA CONVIVENCIA. 
 

7. VALORES DEL EMPLEADO FRANCISCANO PALERMISTA. 
 

8. CUALIDADES DEL EMPLEADO FRANCISCANO PALERMISTA  

 

9. ORACIÓN POR LA PAZ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
          

 

    Licencia de Funcionamiento 0777 del 04/02/2021   

 
1. MARCO LEGAL 

 
La Ley 1010 de 2006 o de acoso laboral, “…tiene por objeto definir, prevenir, corregir y 
sancionar las diversas formas de agresión, maltrato, vejámenes, trato desconsiderado y 
ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejerce sobre quienes realizan 
sus actividades económicas en el contexto de una relación privada o pública”. 
 
La Resolución 652 de 2012, tiene por objeto “… definir la conformación, y funcionamiento 
del Comité de Convivencia Laboral en entidades públicas y empresas privadas, así como 
establecer la responsabilidad que les asiste a los empleadores públicos y privados y a las 
Administradoras de Riesgos Profesionales frente al desarrollo de las medidas preventivas y 
correctivas del acoso laboral, contenidas en el artículo 14 de la Resolución número 2646 de 
2008”. 
 
La Rectora en calidad de Representanta del Colegio Franciscano Palermo de San José 
instala el Comité de Convivencia Laboral, define el Reglamento del mismo.  
 

2. COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL. 
 
OBJETIVO 
El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto la prevención de las conductas de acoso 
laboral y la atención de los casos en que tales conductas pudieran presentarse. El Comité 
procurará por medio de actividades de sensibilización, capacitación y vigilancia periódica, 
promover relaciones laborales propicias para la salud mental y el respeto a la dignidad de 
los empleados de todos los niveles jerárquicos del Colegio Franciscano Palermo de San 
José, mediante estrategias de promoción, prevención e intervención para la resolución de 
conflictos. 
 
CONFORMACIÓN 
El Comité de Convivencia Laboral estará compuesto por tres (3) representantes del 
empleador y por tres (3) de los empleados, con los respectivos suplentes. 
 
DESIGNACIÓN 
El empleador designará directamente a sus representantes y los empleados elegirán los 
suyos a través de votación secreta que represente la expresión libre, espontánea y auténtica 
de todos los empleados, mediante escrutinio público, cuyo procedimiento deberá ser 
adoptado y deberá incluirse en la convocatoria de la elección. 
 
PERIODO 
El periodo del Comité será de dos años (2) a partir de la conformación del mismo, que se 
contará desde la fecha de la comunicación de la elección y/o designación. 
 
REUNIONES 
El Comité de Convivencia Laboral ser reunirá ordinariamente cada mes y sesionará con la 
mitad más uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos o 
actividades que requieran de su inmediata intervención y podrá ser convocado por 
cualquiera de sus integrantes. 
 
FUNCIONES 
El Comité de Convivencia Laboral tendrá únicamente las siguientes funciones: 
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a) Recibir y dar trámite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que 

puedan constituir acoso laboral, así como las pruebas que las soportan. 
 

b) Examinar de manera confidencial los casos específicos o puntuales en los que se 
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso 
laboral, al interior del Colegio Franciscano Palermo de San José. 

 
c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron 

lugar a la queja. 
 
d) Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diálogo entre las partes 

involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solución efectiva de 
las controversias. 

 
e) 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. 

 
f)  Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la 

queja, verificando su cumplimento de acuerdo con lo pactado. 
 
g) En aquellos casos en 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 
informará al Representante Legal del Colegio Franciscano Palermo de San José o a 
quien haga sus veces, cerrará el caso y el empleado podrá iniciar las acciones legales 
ante las autoridades correspondientes. 

 
h) Presentar al Representante Legal del Colegio Franciscano Palermo de San José o a 

quien haga sus veces, las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas 
preventivas y correctivas del acoso laboral, así como el informe anual de resultados de 
la gestión del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los 
organismos de control. 

 
i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de 

Convivencia Laboral a la Unidad de Gestión Humana y Salud Ocupacional del Colegio. 
 
j) Elaborar informes semestrales sobre la gestión del Comité al Representante Legal del 

Colegio o a quien haga sus veces. 

 

3. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL 

 

No constituyen acoso laboral, las señaladas en el Artículo 58 del código Sustantivo de 
Trabajo relacionadas con las Obligaciones Especiales del Colaborador. 

 

4. GLOSARIO 

 

ACOSO LABORAL: es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un 
empleado, trabajador, por parte de un empleador, un jefe o superior jerárquico inmediato o 
mediato, un compañero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, 
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intimidación, terror, y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivación en el 
trabajo, o inducir la renuncia del mismo. 

 

Modalidades de acoso laboral: 

1) Maltrato laboral. 
2) Persecución laboral. 
3) Discriminación laboral. 
4) Entorpecimiento laboral. 
5) Inequidad laboral. 
6) Desprotección laboral 

 

1) Maltrato laboral: 
Todo acto de violencia contra la integridad física o moral, la libertad física o sexual y los 
bienes de quien se desempeñe como empleado o trabajador; toda expresión verbal 
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y el 
buen nombre de quienes participen en una relación de trabajo de tipo laboral o todo 
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe 
en una relación de trabajo de tipo laboral. 
 

2) Persecución laboral. 
Toda conducta cuyas características de reiteración o evidente arbitrariedad permitan 
inferior el propósito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la 
descalificación, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que 
puedan producir desmotivación laboral. 
 

3) Discriminación laboral: 
Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, 
credo religioso, preferencia política o situación social que carezca de toda razonabilidad 
desde el punto de vista laboral. 
 
 

4) Entorpecimiento laboral: 
Toda acción tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla más gravosa 
o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de 
entorpecimiento laboral, entre otras, la privación, ocultación o inutilización de los 
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destrucción o pérdida de 
información, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrónicos. 
 

5) Inequidad laboral: 
Asignación de funciones a menosprecio del trabajador. 
 

6) Desprotección laboral: 

Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador 
mediante órdenes o asignación de funciones sin el cumplimiento de los requisitos 
mínimos de protección y seguridad para el trabajador. 

 

5. GUÍA DE ATENCIÓN 

 

• En caso de un presunto acoso laboral, presentar la queja por escrito, anexar las 
evidencias y radicarla en la Secretaría del Comité de Convivencia Laboral. 
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• El Presidente convocará al Comité para analizar el caso e informará al interesado, en 

el transcurso de ocho (8) días, a través de la Secretaria del Comité, sobre el desarrollo 
del proceso. 

• Las radicaciones de documentos, evidencia, respuestas del Comité y citaciones a 
reuniones de descargos, se realizarán únicamente a través de la Secretaría del Comité. 

• Ninguno de los miembros del Comité está autorizado para dar información sobre los 
casos que se estén tratando en el Comité de Convivencia Laboral. 

• Cada miembro del Comité ha firmado un compromiso de confidencialidad. 

 

6. PRÁCTICAS DE BUENA CONVIVENCIA 

 

• Brindar un trato gentil, tolerante, solidario y respetuoso a nuestros usuarios internos y 
externos. 

• Usar un lenguaje verbal, corporal y/o escrito correcto, al dirigirse a un compañero. 

• Tratar a los demás sin discriminación de raza, credo, condición sexual o nacionalidad. 

• Responder oportunamente las llamadas telefónicas, los mensajes y los correos 
electrónicos. 

• Trabajar permanentemente en pro de una buena convivencia y el logro de los objetivos 
del Colegio, fundamentados en la vivencia del Humanismo Franciscano. 

• Saludar de manera amable a los demás. 
 

• Promover las buenas relaciones entre todos, evitar fomentar envidias, rencillas y críticas 
destructivas. 

• Utilizar un léxico respetuoso, en cada instante al interior del Colegio. 

 

7. VALORES DEL EMPLEADO FRANCISCANO PALERMISTA 

 

• La Trascendencia: Permitirnos a ser conscientes, en dejar un legado o unas huellas a 
ser seguidas, con coherencia en el ser, saber y hacer personal. 

 

• El Crecimiento personal: Permitirnos al desarrollo pleno de las capacidades, tanto 
físicas como psicológicas, logrando el desarrollo a la plenitud de las potencialidades, 
para tener una vida gozosa. 

 

• El Respeto: Permitirnos reconocer, aceptar, apreciar y valorar la forma de ser de cada 
cual. 

 

• La Sensatez:   Permitirnos a desarrollar es la capacidad de conducir los actos, obras y 
pensamientos propios, guiados por el sentido común, por la prudencia y el juicio; en la 
forma de actuar, de tratar con otras personas, de pensar, decidir y comunicar. Actuando 
con cordura. 

 

• La Armonía: Permitirnos el estado de equilibrio en los pensamientos, las acciones y los 
sentimientos, a fin de disfrutar cada momento y vivir en fraternidad. 

 

• La Responsabilidad: Permitirnos orientar las acciones hacia el logro de los objetivos 
de la Institución. 
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• La Solidaridad: Permitirnos la adhesión y apoyo a las actividades propias de la 

Institución. 

 

• La Idoneidad: Permitirnos a la buena disposición y el desarrollo de las capacidades 
ante los objetivos institucionales. 

 
8. CUALIDADES DEL EMPLEADO FRANCISCANO PALERMISTA  

 

• La Tolerancia: Actitud de consideración hacia la diferencia, disposición de admitir en 
los demás una manera de ser y de obrar distinta de la propia. Aceptar puntos de vista 
diferentes. 

 

• El Servicio: Satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos, con calidad. 
 

• El Compromiso: Cumplir con empeño, profesionalismo y sentido de pertenencia, los 
deberes y obligaciones. Hacer propios los objetivos institucionales. 

 

• La Austeridad: Realizar nuestra gestión en el Colegio dentro de los principios de 
racionalidad y moderación, para cumplir con el buen uso de los recursos que ponen a 
disposición de cada unidad para el desempeño de sus actividades; vivir de una manera 
concreta la Cultura AULOS. 

 

• La Transparencia: Disposición a mostrar, sustentar y comunicar de forma ágil, 
completa, oportuna y veraz, las actuaciones de la gestión realizada. 

 

• La Honestidad: Actuar con rectitud, transparencia, siendo coherente con lo que se 
piensa, se expresa y se hace. 

 

• La Lealtad: Conservar respeto por las políticas institucionales, y que nuestra 
responsabilidad esté alineada con nuestro ser, saber y hacer. 

 

• La Responsabilidad: Orientar las acciones hacia el logro de los objetivos de la 
Institución. 

 

9. ORACIÓN POR LA PAZ 

 

 Señor, hazme un instrumento de tu paz; 

Que donde haya odio, siembre yo amor; 

Donde haya ofensa, perdón; 

Donde haya duda, fe; 

Donde haya desesperación, esperanza; 

Donde haya oscuridad, luz; 

Donde haya tristeza, alegría. 

 

Oh Divino Maestro, 

Concédeme que no busque ser consolado sino consolar, 

Ser comprendido sino comprender, 

Ser amado sino amar, 
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Porque dando es como recibo, 

Perdonando es como tú me perdonas, 

Y muriendo en ti nazco, 

Para la vida eterna. 

Amén. 

  

Dado en Envigado, 06 de febrero de 2022. 

 

Manual construido conjuntamente con el Comité de Convivencia Laboral del COLEGIO 
FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSÉ. 

 

 

 

Hna. Adela María Duque Pineda   Pbro. Luis Eduardo Gómez Londoño 

Rectora       Presidente 

 

 

 

 

Mabel Cardona Grajales 

Secretaria 

 

 

 

 


