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1. OBJETIVO

Prevenir y solucionar las situaciones causadas por conductas constitutivas de acoso laboral de los Servidores Publicos al interior de la Universidad, procu-
rando generar una conciencia colectiva de buena convivencia y buen clima organizacional, protegiendo asi la salud mental de todos.

2. ALCANCE

Inicia con la creacion del Cronograma para el proceso de eleccién y finaliza con las Sesiones el Comité de Convivencia Laboral.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe de Oficina Talento Humano

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

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 compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la liberacién fisica o sexual y los bienes de quien se desempefia como em-
pleado o trabajador.

Persecucion laboral: Todo conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador.

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

Desproteccién laboral: Todo conducta que tiende a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funcio-
nes sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacer la mas gravosa o retardarla con prejuicio para el traba-
jador o el empleado.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Establecer el Crono- | Disefiar el Cronograma de las actividades para el proceso de eleccion y | *Jefe de Oficina de *Cronograma
1. | grama para el proceso | designacion de los Representantes de los Servidores Publicos ante el Co- | Talento Humano
de eleccion mité de Convivencia Laboral.
Se elabora una Resolucion mediante la cual se convoca a los servidores
publicos a participar en el proceso de eleccién de los representantes de los
Servidores Publicos ante el Comité de Convivencia Laboral. Una vez este
Convocatoria de los | firmada y revisada por el asesor juridico y el Jefe de la Oficina de Talento
5 representantes de los | Humano, se remite a la Oficina de Secretaria General para el tramite de | *Jefe de Oficina de *Resolucioén.
" | Servidores  Publicos | firmas. Talento Humano
ante el comité.
Nota: El proceso de conformacion del Comité de Convivencia Laboral
debe iniciarse dos (2) meses antes de la finalizaciéon del Comité de Convi-
vencia Laboral vigente.
Publicacion y Se solicita la publicaciér) de la Resolucién de convoc,atoria en el Portal *Jefe de Oficina de *Publicacion en
3 Divulgacion de Ia Web a _Goblgrn(_) en Linea y se d|vulg_a a trav_es de los correos Talento Humano el portal web.
' . electrénicos institucionales de los Servidores Publicos (Docentes de *Correos
Convocatoria. - ; - . o
Planta, Administrativos y Trabajadores Oficiales) electrénicos
Se verifica el cumplimiento de requisitos de los Servidores Publicos *Formularios
Verificacién de | interesados en participar en la convocatoria para la eleccion y designacion *Actas
cumplimiento de | de los representantes ante el Comité de Convivencia Laboral y se realiza *Solicitudes
4 requisitos, proceso de | el proceso de inscripcion. Posteriormente se expide el listado definitivo de *Comunicaciones
" | Inscripcién y | los inscritos para su publicacion en el portal web institucional. Oficina de Talento | *Correos
Expedicion del Listado Humano electrénicos
definitivo. Nota: Si hay reclamacion o solicitudes se deben resolver antes de expedir *Publicacion.
el listado definitivo.
De acuerdo con el cronograma establecido por la Oficina de Talento »
Humano para la convocatoria de los Representantes de los Servidores | “Comité Electoral *Acta de inici
5 | Proceso de Eleccion y | Pablicos ante el Comité, se realizara en la fecha prevista el proceso de | *Jefe de Oficina de *Agt: dg g;;cr'r(;

Escrutinio.

Eleccién con el apoyo del Comité Electoral y los Jurados de votacion. Una
vez se culmine el evento se efectuaran el Escrutinio de los votos mediante
acta.

Talento Humano
*Jurados de
votacion

*Acta de Escrutinio
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de | Se reciben la solicitudes / reclamaciones a que hayan lugar por parte de *Solicitudes de
solicitudes / | los Servidores Publicos en contra del acta de escrutinio y se procede a reclamacion

6. | reclamaciones contra | resolver las mismas mediante acta, la cual sera publicada en el portal web | *Comité Electoral *Acta de respuesta
el acta de escrutinio y | institucional y comunicada a los recurrentes. del o Ip |
Respuestas el comité electoral

Se elabora una Resoluciébn mediante la cual se da a conocer la
L, Homologacion de resultados de la Jornada Electoral de los representantes
Publicacion de la . S . . : . iy
Resolucion de de los Servidores Publicos ante el Comite de Convivencia Laboral con *Oficina de Talento Resolucion
L, fundamento en el Acta de escrutinio remitida por el Comité Electoral. Una *Comunicacion.

7. | Homologacion de los firmad isad | uridi | Jefe de la Oficina d Humano *Publicacio |
resultados de la | Vez este firmada y revisada por el Asesor juridico y e J? e de la Oficina de Publicacién en e
iornada electoral Talento Humano, se remite a la Oficina de Secretaria General para el portal web.

J ' tramite de firmas. Posteriormente se solicita la publicacion de la
Resolucién en el Portal web Institucional.
De acuerdo al memorando enviado por el Rector de la Universidad y a los
. L resultados de la eleccién se elabora la Resolucibn mediante la cual se N
Designacion de los ; : P S Memorando de
designan los representantes de los Servidores Publicos y de la Institucion .
Representantes de los "y : ) . i Rectoria
. o ante el Comité de Convivencia Laboral con sus respectivos suplentes por | *Oficina de Talento | , i
8. | Servidores publicos y . ~ . - Resolucién
. . un periodo de dos afios a partir de la fecha de posesion. Una vez este | Humano. * o
la Universidad ante el | .. . . L Comunicacion.
s firmada y revisada por el Asesor juridico y el Jefe de la Oficina de Talento * .
Comité. : - . P Nota de envio.
Humano, se remite a la Oficina de Secretaria General para el tramite de
firmas y notificacion.
Se realiza la instalacion formal del Comité de Convivencia Laboral de la
Institucién mediante acta donde se abordaran los siguientes puntos:
Instalacién del Comité 1. Eleccion del presidente del Comité. *Acta de
9 d stalacio c envivon ie 2. Firma de clausulas de confidencialidad por parte de los integrantes. *Comité de | Instalacién.
: Lgboral ONVIVENCIia | 3 pisefio de Cronograma de actividades de Comité. Convivencia Laboral. | *Lista de
’ 4. Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité. asistencia.
5. Varios.
Nota: Los miembros deben hacer revision de la normatividad interna y
externa para el buen funcionamiento del Comité
Sesiones del Comité | EI comité sesionard de forma ordinaria cada tres (3) meses y hara | *Miembros del | *Correos

10. | de Convivencia | sesiones extraordinarias cuando se requiera previa convocatoria por parte | Comité de | electrénicos

Laboral. del Presidente, siendo necesario la presencia de un quorum deliberatorio | Convivencia *EV-CAL-FO-05

Vigilada Mineducacién
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
con la mitad mas uno de sus integrantes. Las actas de las sesiones seran ACTA DE
elaboradas por el Jefe de Talento Humano en calidad de Secretario REUNION.
Técnico del Comité mediante el formato EV-CAL-FO-05 ACTA DE
REUNION las cuales seran archivadas en medio fisico y digital para la
consulta de los miembros.
6.2 TRAMITE DE QUEJA POR PRESUNTO ACOSO LABORAL
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se recibe la queja interpue§ta por el Servidor Pablico mediante el formato *AP-THU-FO-17
) | TARTHU-RO-L Interposiion de Quefas por presunto Acoso Laboral e | ssecreario  Tecnico | Intrposicion  de
1. | Recepcion de la queja ' del Comité Quejas por
Nota: Cuando la queja es presentada ante otra dependencia u érgano y presunto Acoso
por competencia s remitida ante el Comité serd recibida mediante oficio. Laboral.
De acuerdo a las quejas recibidas por el presunto acoso laboral se le *EV-CAL-FO-05
informa al Presidente del Comité para convocar una sesion e incluirlas en ACTA DE
) Andlisis de la queja el orden del dia para su andlisis respectivo por parte de los miembros *Miembros del | REUNION.
por parte del Comité Nota: Si la queja no presenta conductas constitutivas de acoso laboral se Comite *Ll_stado_ de
daré traslado a la dependencia competente para los fines pertinentes y a su 3(33|os;{r?3r(1:i|§acién
vez serd comunicado a la persona interesada.
Una vez el Comité analiza la queja y a consideracion de los miembros se | *Miembros del | * EV-CAL-FO-05
programa una citacién para escuchar de forma individual a las partes | Comité ACTA DE
Citacion individual de involucradas en el caso, con el fin de que se amplié los hechos que dieron RE_UI_\IIC)N. o
3 las partes involucradas lugar a la queja. *Oficios de citacion
: . *Clausula de
en la queja. Nota: Antes de ceder la palabra a los involucrados, se les entra la clausula confidencialidad
de confidencialidad para su diligenciamiento y firma. Si alguna de las partes *_istado de
no asiste, el Comité los citard nuevamente en otra sesion. asistencia.
Una vez el Comité _ha escuchado q,e forma ir_1dividua| a las partes * E\-CAL-EO-05
. Diligencia de :;1_;_/olucr_adads enla q_LIJ_eja},y a con5|ddera0|0n de Ios_ mlgmb(;(_)s] se prggrzma la *Com_lte _ de | ACTA DE
- | Conciliacién iligencia de conciliacién, creando un espacio de dialogo donde se | Convivencia Laboral REUNION.

adquieran compromisos mutuo, asi como un plan de mejora concertado;
con el fin de construir, renovar y promover la convivencia laboral en la

*Oficios de citacion
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Institucion. *Oficio remisorio.
) 3 *Clausula de
Nota: En caso Qe que _alguna _de las p.a.rtes.no aS|sta,se programara confidencialidad.
nuevamente y si no existe animo conciliatorio se dara traslado a la *Listado de
dependencia u drgano competente para los fines pertinentes. ) .
asistencia.
. Se realizara seguimiento a los compromisos que hayan adquirido las partes | comité de | *EV-CAL-FO-05
5. | Seguimiento a 10s | ipyolycradas en la diligencia de conciliacion Convivencia Laboral | ACTA DE
casos REUNION.
6.3 ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de la Se recibe la solicitud ya sea interna o externa y se procede a identificar el tipo de | *Persona asignada. | *Solicitud /
1. | Solicitud. informacion que se requiere. Correo
electrénico.
2 Elaboracion y | Una vez identificado el tipo de informacion que se requiere se procede a elaborar | *Persona asignada. | *Informe
" | envio del informe. | el respectivo informe y posteriormente se envia al solicitante. realizado

7. OBSERVACIONES:

*El Comité de Convivencia Laboral no podrd conformarse con servidores publicos o trabajadores 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.

*Los integrantes del Comité de Convivencia preferiblemente contaran con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

*En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en el
presente documento se realizaran via correo electrénico.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 EV-CAL-FO-17 Octubre 15 de 2020 Actualizacién documentos

ELABORO REVISO APROBO

CHRISTIAN CAMILO LUGO CASTANEDA MARIA ALEJANDRA COMETA TRUJILLO MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Jefe de Oficina Talento Humano Profesional de Apoyo al SGC Asesora en la Coordinacion del SGC
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ANEXO 1. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral tendra anicamente las siguientes funciones:

AP-THU-PR-03

CODIGO

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que die-
ron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diadlogo entre las partes involu-
cradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de
las controversias.

5. 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.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes de los involucrados

en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. 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, deber& remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratdndose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la
empresa, cerrard el caso y el trabajador puede presentar la queja ante elins-
pector de trabajo o demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y co-
rrectivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del
comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de con-
trol.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y salud ocu-
pacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccién de la entidad publica o empresa privada.

ANEXO 2. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA

Vigilada Mineducacion
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LABORAL

AP-THU-PR-03

CODIGO

El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un Presidente, quien tendrd las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordina-
rias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

3. Tramitar ante la administracibn de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

Paragrafo: En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente, el Comité proveera
su reemplazo.

ANEXO 3. FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA

LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral deberé elegir entre sus miembros un Secretario, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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 sopor-
tan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria rea-
lizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
la hora y el lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de esta-
blecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las dife-
rentes dependencias de la entidad publica o empresa privada.

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
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de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

CODIGO AP-THU-PR-03

Paragrafo: En caso de ausencia temporal o definitiva del secretario, el Comité proveera
su reemplazo.
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