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1. OBJETIVO

Establecer el mecanismo por el cual los trabajadores de la Fundacion Gimnasio
Moderno puedan interponer una queja que pueda constituirse como acoso laboral
de acuerdo a la legislacion vigente.

2. ALCANCE

El siguiente procedimiento aplica para todos los trabajadores vinculados
laboralmente a la Fundacién Gimnasio Moderno.

3. RESPONSABILIDADES

Alta Direccion

e Asignar los recursos necesarios para atender una queja interpuesta por algun
trabajador que peda constituirse como acoso laboral de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento.

Recursos Humanos

¢ Divulgar el siguiente procedimiento a todos los trabajadores vinculados
laboralmente a la Fundacion Gimnasio Moderno.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

De acuerdo a las referidas en la Ley 1010 de 2006 emitida por el Congreso de la
Republica.

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafnero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

5. POLITICAS

e Politica QHSE
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La Fundaciéon Gimnasio Moderno ha definido canales de comunicacion claros
con el fin de permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias o
preocupaciones sobre la vida laboral a través de los correos
bienestar@gimnasiomoderno.edu.co  en el caso de la Fundacion Gimnasio
Moderno y para el Gimnasio Sabio Caldas (IED) al correo
comiteconvivencialaboral@sabiocaldas.edu.co o con algun integrante del Comité.

En las etapas de estudio de la queja es importante tener en cuenta lo siguiente:

® El| formato para la formulacién de queja que pueda constituir acoso laboral
disefiado para tal efecto se encuentra en la pagina WEB de cada uno de los
Colegios https://gimnasiomoderno.edu.co/, https://sabiocaldas.edu.co.

e En la etapa de verificacion de la Informacién de la queja el comité podra:

- Validar si las pruebas relacionadas estan catalogadas dentro de las
conductas de acoso laboral de acuerdo a la legislacion vigente.

- Citar a las partes involucradas de manera individual e indagar sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

- Escuchar a las partes involucradas de manera conjunta sobre los hechos
que dieron lugar a la queja, si el Comité lo cree necesario.

- Realizar reuniones con las partes involucradas con el fin de generar
espacios de dialogo, tomar medidas correctivas y oportunidades de
mejora de acuerdo al caso.

NOTA: Para dar cumplimiento a la funcion anteriormente dispuesta, el
Comité podra apoyarse en el concepto de un asesor juridico externo,
que en este caso actuara en calidad de perito, sin dar a conocer los
hechos de investigacion.

Solo se solicitara asesoria respecto a legislaciéon y/o procedimientos que
desconozca el Comité y que sean necesarios para el proceso de
investigacion. En el caso que se requiera conocer los nombres de los
involucrados, se debe solicitar consentimiento y aceptacion por escrito
de estos.

En la ley 1010 de 2006, por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo. En el Articulo 2, Definicién y modalidades de acoso laboral,
se definen las siguientes modalidades de acoso laboral que se podrian darse en
una organizacion:
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Maltrato laboral. Todo 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 que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo
laboral.

Persecucién laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivaciéon laboral.

Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o
que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o] mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo 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.
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Recibir queja
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CONTROLES
Y/O REGISTROS
RELACIONADOS

QUIEN LO

QUE SE HACE COMO SE HACE HACE

El Comité recibira las quejas interpuestas
por los empleados de la Fundaciéon
Gimnasio Moderno, a través del siguiente
mecanismo, el cual propende garantizar la
confidencialidad en el proceso:

l. A través del diligenciamiento del
formato para la formulacion de
queja que pueda constituir acoso
laboral disefiado para tal efecto,
el cual se encuentra publicado en
la pagina WEB de cada uno de
los Colegios

https://gimnasiomoderno.edu.co/,

https://sabiocaldas.edu.co o]
solicitar a cualquier miembro del

1 Recibir queja Comité de Convivencia Laboral.

Il Tener en cuenta que las quejas
de conducta de acoso laboral
deben ser presentadas en un
plazo maximo que se dispone
conforme a la ley seis (6) meses
de la ocurrencia del hecho. No se
recibira ninguna queja de manera
anonima, ni tampoco verbal.

M. Una vez diligenciado el formato
para la formulacion de queja que
pueda constituir acoso laboral,
esta debe ser entregada al
Secretario del Comité de
Convivencia Laboral, quien
firmara el recibido de la misma.

Persona quien
detecta el Formato para la
acoso laboral  formulacion de
queja que pueda
Secretario de  constituir acoso
Comité de laboral —
convivencia A-QHSE-F-057
laboral

Una vez recibida la queja por parte del
Comité de Convivencia Laboral, este debera Comité de
convocar a reunidon extraordinaria para la convivencia Acta de reunion
atencion y activacion del procedimiento y laboral
definir las acciones que considere para el
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tratamiento del caso.

El Comité debera verificar la informacion de
la queja, revisando si las conductas encajan
en lo previsto en los articulos 2 o 7 de la ley
1010 de 2006.

Una vez revisados los soportes de la queja
recibida, el Comité de Convivencia debera
definir si la queja es aceptable como acoso
laboral o No constituye a una conducta de
acoso laboral.

Si el Comité de Convivencia Laboral,
determina en su revision de la queja que
esta NO constituye conducta de acoso
laboral, y no se requiere la apertura de un
proceso de investigacion, debera informar al
empleado por escrito, justificando la decision
adoptada. Igualmente, podra determinar que
los hechos reportados, aunque no
constituyan una conducta de acoso laboral
por no cumplir con los requisitos definidos
en las leyes existentes para tal fin;
probablemente puede ser un incumplimiento
al Reglamento Interno de Trabajo, en dado
caso lo remitira al area de Recursos
Humanos.

Cuando se trate de un caso aislado o un mal
entendido el Comité de Convivencia podra
dar las recomendaciones y sugerencias a
quien interponga la queja para favorecer la
sana convivencia. Si, por el contrario, la
conclusion es que el asunto encaja dentro
de la tematica del acoso laboral, el Comité
debera pasar a la siguiente etapa del tramite,
que es la correspondiente a la verificacion
de los hechos.

Las sesiones probatorias deberan
adelantarse haciendo saber, tanto al
trabajador que presenta la queja, como al
presunto acosador, que este es un escenario
en el que en primera instancia se pretenden
construir soluciones negociadas para lograr
un buen ambiente laboral en la Fundacién
Gimnasio Moderno.
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Los miembros del Comité deben realizar
actividades tendientes a verificar las pruebas
del caso y las circunstancias en que los
hechos han ocurrido.

Los miembros del Comité deberan construir
una posible férmula de resolucion de
conflictos para superar las situaciones que
fueron sometidas a su consideracion.

El Comité tendra un término maximo de
veinte (20) dias habiles para responder a
una queja por acoso laboral, contados a
partir de la fecha en que la misma fue
presentada. En caso de requerirse mas
tiempo por ser un caso complejo, se debera
dejar constancia en acta de la necesidad del
tiempo y la debida justificacion e informar a
los involucrados. Se dispondra maximo de
15 dias habiles adicionales del tiempo inicial
para tomar una decision.

Generar las recomendaciones para las
partes involucradas de manera escrita, con
compromisos claros sujetos a verificacion.

Las recomendaciones estaran enfocadas a
mejorar la Convivencia Laboral y seran
sometidas a consideracion de las partes
involucradas con el fin de tener un acta de
acuerdos, entre las partes, la cual se dara a
conocer al representante legal de Ia
Fundacion Gimnasio Moderno.

En los casos que se evidencie una falta
disciplinaria por parte de los implicados se
debe proceder de acuerdo a lo definido en el
Reglamento Interno de Trabajo y se debera
archivar dicha falta en la historia laboral del
trabajador sin el proceso de investigacion
que ha realizado el Comité de Convivencia
Laboral.

Realizar seguimiento a los compromisos
adquiridos en el plan de mejora, las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado y en las fechas
establecidas.
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Se realizara cierre del caso en el momento
en que se evidencie el cumplimiento de las
recomendaciones dadas por parte del
Comité de Convivencia Laboral, dentro de

los tiempos establecidos. Comité de

convivencia

En aquellos casos en que no se llegue a un
laboral

acuerdo entre las partes y se identifique un

Realizar cierre del = incumplimiento de las recomendaciones S
Coordinacion  Reglamento

10 proceso de dadas, o la conducta persista, el Comité de .
. SN . . . de Recursos Interno de Trabajo
investigacion Convivencia informara al representante legal
. . ; Humanos
de la Fundacion Gimnasio Moderno y se
dara el caso por cerrado, para que se inicie Partes
el respectivo proceso disciplinario de .
interesadas

acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

Nota: En todo caso el trabajador podra
acogerse a lo contemplado en laley 1010 de
2006.

¢ Informe de recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
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