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El objetivo de esta guia es establecer las
pautas para la conformacion y
funcionamiento, del Comité de Convivencia
Laboral dentro de la Universidad Pedagdgica
y Tecnolégica de Colombia. Asi como
establecer la responsabilidad que le asiste a
los servidores publicos docentes, no docentes
y Trabajadores Oficiales de la UPTC y a las
Administradoras de Riesgos Laborales
contratadas por la Universidad.

La elaboracion de esta guia se basa en el la Ley
30 de 1992, 1a Ley 1010 de 2006, la Resolucion
2646 de 2008 modificado por la Resolucién
1356 de 2012, la Resolucidén 652 de 2012, el

Acuerdo 001 de 2018 y la Ley 2191 de 2022 y

demads normas concordantes
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INTRODUCCION

La Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia conforma un equipo
bipartito, responsable de apoyar las medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral en el marco de las relaciones de trabajo.

Aplica a para todos los

Servidores Publicos docentes, -

no docentes y Trabajadores

Oficiales de la UPTC.
Tiene por objeto prevenir las

conductas de acoso laboral y
atenderlas en caso de

presentarse.

El comité solo podra
intervenir en los

presuntos casos donde se
encuentren invelucrados

funcionarios y/o
trabajadores directos de la
institucion.

Promovera relaciones laborales
propicias para la salud mental y el
respeto a la dignidad, mediante
estrategias de promocion,
prevencion e intervencion para la
resolucidn de conflictos, es de esta
manera como desarrollara
actividades de sensibilizacion,
capacitacion y vigilancia
periddica.
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Lo anterior se soporta en lo sefialado en el paragrato del Articulo 2 de la Ley
1010 de 2006, el cual seriala que el alcance de la Ley 1010 de 2006 “(...) no se
aplicara en el ambito de las relaciones civiles y/o comerciales derivadas de los

contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacion de
jerarquia o subordinacién. Tampoco se aplica a la contratacion administrativa.”

No obstante, en caso dado de recibir por medio de los mecanismos destinados
para tal fin, la notificacion de una presunta queja por parte de un ciudadano que
no sea funcionario y/o trabajador directo de la institucion y que por ende no son
competencia del Comité, éste organismo por medio de su secretario y por
escrito, dard tramite de conocimiento al contratante de los servicios civiles y/o
comerciales para que éste intervenga en la formulacién de la mejor estrategia
posible para solucionar la presunta situacion manifestada.

NORMAS DE CONVIVENCIA LABORAL DENTRO DE LA
UNIVERSIDAD

Responsable del La Direccion de la
proceso UPTC

En cumplimento de lo anterior, podra apoyarse en las diferentes dependencias
propias de la Institucion sefialadas dentro de Acuerdo 001 de 2018 de la UPTC,
en particular el Sistema Integrado de Gestiéon, Articulo 9; la Direccion de control
Interno - Articulo 10; la Direccién de control Interno Disciplinario - Articulo 13,
entre otras, quienes, dentro de sus funciones establecidas, podrdan contribuir
con la construccion, remodelacion, mantenimiento, seguimiento y validacién de
las normas de la Institucion.

Asi mismo, podra solicitar acompafiamiento de todas aquellas entidades
externas que a bien considere, tales como Min Trabajo, ARL, Consultores
externos, etc., quienes podrian suministrar la asesoria y asistencia técnica
requerida en cumplimento del citado protocolo.

——
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ELECCION Y CONFORMACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA.

El responsable de garantizar el proceso de eleccion del Comité de

Convivencia Laboral dentro de la Universidad, conforme al Acuerdo 001

de 2018, Articulo 5, literal f, es 1a Secretaria General de la Universidad.

De acuerdo con lo sefialado en el acuerdo 001 de 2018, articulo 57 la

Conformacién del Comité de Convivencia Laboral de la UPTC, sera:

Sede Central

del

Comité de Convivencia

La conformacion

Laboral en la Sede Central
Tunja, estarda compuesto
cuatro (4)
del

empleador y cuatro (4)

por

representantes

representantes de los

funcionarios (docentes,
administrativos y
trabajadores oficiales),

todos con sus respectivos

suplentes

Sede Seccional
Duitama

del
Convivencia
Sede

estara

La  conformacion
Comité de
Laboral en Ila
Duitama,
compuesto por tres (3)
del
tres (3)
representantes de los

representantes
empleador vy
funcionarios (docentes,
administrativos y
trabajadores oficiales) con
sus respectivos suplentes.

Sede Seccional

Sogamoso
La  conformacion  del
Comité de Convivencia
Laboral en la Sede
Sogamoso, estara
compuesto por tres (3)
representantes del
empleador y tres (3)

representantes de los
funcionarios (docentes,
administrativos y
trabajadores oficiales) con

sus respectivos suplentes.

Sede Seccional Chiquinquira

La

Convivencia

conformacion

(docentes,
trabajadores

del
LLaboral de Ila

Chiquinquird estarda compuesto por dos
(2) representantes del empleador y dos

administrativos

oficiales)

respectivos suplentes.

Comité

con

de
sede

(3) representantes de los funcionarios

y
sus

Las sedes adicionales existentes dentro de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica
de Colombia, que no estdn referidas dentro del Articulo 57 del Acuerdo 001 de 2018,
seran cubiertas por la sede Central Tunja, asi como los casos de presunto acoso

laboral, que se puedan presentar en la Granja Tunguavita.

Los casos de acoso laboral que se presenten en los diferentes Creads y extensiones de

la Universidad, se radicardn y tramitardn con los representantes del comité de

convivencia laboral de la sede Central-Tunja.
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Quedan expresamente fuera del proceso de
inscripcion, los contratistas que prestan sus servicios
ante la UPTC, dado que estos, no son servidores
publicos, toda vez que, no tienen un vinculo de
dependencia o subordinacidon con el Estado

Podran aspirar a ser elegidos como representantes
ante el Comité de Convivencia Laboral, los
profesores de planta de la Universidad de tiempo
completo o medio tiempo, catedritico u ocasional,
los servidores administrativos y los trabajadores
oficiales, a quienes no se les haya formulado queja de
acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso
laboral, dentro de los seis meses anteriores a la

inscripcion. (inciso 2 del articulo 57 del Acuerdo 001
de 2018 y articulo 3 Resolucién 652 de 2012).
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TIEMPO DE FUNCIONAMIENTO, ACCIONES,
RESPONSABILIDADES Y ROLES DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL DE LA UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA.

Tiempo de funcionamiento.

El Comité de Convivencia Laboral dentro de la Universidad Pedagdgica
y Tecnoldgica de Colombia, de acuerdo con la legislaciéon nacional
vigente, tendra por tiempo de funcionamiento una vigencia equivalente
a dos (2) anos, contados desde el momento en el cual se define el
nombre de sus integrantes tanto por designacion como por eleccion.

En caso de que ser necesario el cambio de designados del comité de
convivencia laboral, por parte de la Rectoria en Sede central o
decanatura en el caso de seccionales, podra realizarse por designaciéon
directa del Rector.

Durante este periodo, y dando cumplimiento al articulo 3 de la
resolucion 1356 de 2012, del Ministerio de Trabajo, los comités de
convivencia laboral de cada una de las sedes, se reuniran
ordinariamente cada tres (3) meses y sesionard con la mitad mds uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando presenten casos que
requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

Asi mismo realizaran mesas de trabajo para la concertacion de
actividades dirigidas a la prevencién del riesgo psicosocial y las
medidas preventivas de acoso laboral, segin cronograma anual de
actividades establecido.
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Acciones iniciales del Comité de Convivencia Laboral

La primera accién del Comité en la primera reunién posterior a la
eleccion y designacion de los miembros del comité consiste en realizar
el acta de conformacion del comité, en la cual se manifiesta, de acuerdo
con el Articulo 7° de la resoluciéon 0652 de 2012, la eleccién por mutuo
acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendrd funciones
especificas. Asi mismo, en esa primera reunién y dentro de la misma
acta bajo el mecanismo de mutuo acuerdo, se debera elegir entre sus
miembros un secretario quien a su vez tendrd funciones especificas.

Serd potestad de los miembros del Comité de Convivencia Laboral de la
Universidad, elegir para estas dos dignidades a cualquier miembro del
comité, incluyendo los suplentes, no obstante, se sugiere que estos sean
elegidos entre los miembros principales sin que esto sea perentorio.

El tiempo de eleccidon de los dos anteriores, serda el mismo de vigencia
del comité y/o su restante a completar. La decision de rotar los cargos
sefialados con anterioridad sera una decision autéonoma de cada comité,
no obstante, de llegar a ocurrir, se ha de desarrollar conforme al debido
proceso, es decir, mediante eleccion y mutuo acuerdo entre los
miembros del comité.

La ausencia definitiva de alguno de los miembros elegidos como
secretario o presidente deberd ser resuelto una vez sea completado el
numero de representantes del comité y sometidos a votacién para su
correspondiente eleccion.

De llegar a existir una ausencia temporal justificada de alguno de los
dos cargos, sus funciones podrdn ser suplidas de manera transitoria por
un miembro del comité elegido transitoriamente entre los asistentes,
siempre y cuando exista la mitad mds uno de sus integrantes en la
reunion. Una vez retorne la persona, recibird empalme de su reemplazo
en procura de mantener el dinamismo y acciones del proceso.

Cabe serialar que toda accién tomada por el Comité de Convivencia
Laboral ha de ser sustentada y plasmada en el acta correspondiente a la
sesion desarrollada. De igual manera, todos los miembros del Comité,
una vez conformado, suscribirdn un acuerdo de confidencialidad sobre
los temas tratados, el cual ha de ser estructurado bajo las politicas
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Responsabilidades de la Direccion de la Universidad

Ser el responsable de asegurar
que los servidores publicos no
docentes, docentes y
Trabajadores Oficiales reciban
informaciéon completa, clara y
suficiente de manera que
identifiquen las situaciones

generadoras de acoso laboral.

Asegurar que los integrantes
del Comité de Convivencia
Laboral reciban formacién y
entrenamiento en
comunicacion asertivay

resolucion de conflictos, de
manera que cuenten con
herramientas que les permita
manejar los casos de acoso

laboral que se presenten.

Divulgar y/o socializar a los
trabajadores el procedimiento
establecido de comité de
convivencia  laboral  para
recibir y dar trdmite a
inquietudes o

quejas asociadas a conductas

constitutivas de acoso laboral.

Establecer cudles son los Determinar dénde los
mecanismos que la Institucién funcionarios y trabajadores

ha implementado para reportar directos de la Institucién
toda situacion o conducta que pueden buscar ayuda en caso
pueda ser calificada como de presentar problemas
acoso laboral. personales o laborales por

situaciones constitutivas de

acoso laboral.

Realizar la identificaciéon vy Establecer e implementar en
evaluacion de los factores de coordinacion del 4drea de
riesgo psicosocial en seguridad y salud en el trabajo
coordinacion del 4drea de (para el caso de la UPTC es el
seguridad y salud en el trabajo SIG), las actividades necesarias
(para el caso de la UPTC es el para controlar los riesgos

SIG), de acuerdo con los detectados, en articulacién de
pardmetros legales vigentes. los Protocolos de acciones de

promocion, prevencion e
intervencién de los factores
psicosociales y sus efectos en

el entorno laboral.

Garantizar la existencia de

todos los formatos requeridos

para el adecuado Garantizar la existencia, firma
funcionamiento del Comité de y salvaguarda del acuerdo de
Convivencia laboral, confidencialidad y manejo de
incluyendo entre otros, los casos a dada uno de los
formatos de comunicacion por miembros del Comité de
parte de los trabajadores de Convivencia laboral, conforme
presuntos casos de acoso a las politicas propias de la
laboral; modelo de las actas de Institucion.

reuniones ordinarias y

extraordinarias, etc.

O

Las demds que le sean

asignadas por las
autoridades competentes
y/o las normas internas de
la Universidad que asi lo
establezcan.
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Responsabilidades y funciones del presidente.

El presidente tendrd durante su periodo las siguientes responsabilidades y funciones
consagradas en la Resolucién 0652 de 2012:

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma

dindmica y eficaz.

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

Gestionar ante la alta direccidon de la entidad publica o empresa privada, los

recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Responsabilidades y funciones de la secretaria.
El secretario tendrda durante su periodo las siguientes responsabilidades y funciones
consagradas en la Resolucién 0652 de 2012:

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 soportan.

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,

indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

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.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de

establecer compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion y velar por la
reserva, custodiay 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 entidad ptblica o empresa privada.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes

involucradas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccidon de la entidad publica o empresa
privada.
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Responsabilidades y roles del Comité en pleno.

Conforme al Acuerdo 001 del 2018 de la UPTC en su Articulo 53, Las funciones y
responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral de la sede central y de las
Sedes Seccionales de la UPTC, serdn las previstas en la Ley 1010 de 2006 y en las
Resoluciones 652 de 2012 y 1356 del 2012 del Ministerio de Trabajo y en la
Resolucion Rectoral 1998 de 2019 y las demds disposiciones legales o
reglamentarias que lo adicionen, moditiquen, deroguen o sustituyan.

En cumplimento de lo anterior y conforme a la Resolucidon 0652 de 2012, El Comité

de Convivencia Laboral tendra inicamente las siguientes funciones:

1.Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que 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
dieron lugar a la queja.

4.Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
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 involucradas 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, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacidn, tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité informard
a la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

8.Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas 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 control.

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

10. En aquellos casos en que no se llegue a ninguin acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de
convivencia laboral deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacién por tratarse del sector publico.
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En base a lo anterior, el Comité en pleno ha de revisar cada una de sus funciones
y establecer si posee tanto los recursos como las competencias para el correcto
desemperio de sus funciones. No obstante, y en cumplimiento de los sefialado en
la Resolucion 0312 de 2019, 1a totalidad de miembros del Comité de Convivencia
laboral han de ser entrenados en los siguientes aspectos:

Funciones del Comité de Convivencia Resolucién de conflictos (Resolucion
(Resolucidén 652 de 2012 articulo 10) 2646 de 2008 Articulo 14, Resolucion
652 de 2012 Articulo 10)
,Qué es acoso laboral? (Ley 1010 de Comunicacioén asertiva(Resolucion
2006 y Resoluciéon 652 de 2012 652 de 2012 Articulo 10)
Articulo 10)

Desarrollo de habilidades sociales para la
concertacion y la negociacion (Resolucion 2646
de 2008 Articulo 14)

De considerarlo pertinente, el comité, por medio de su presidente, solicitard al
responsable del proceso, el adecuado acompafiamiento para desarrollar tanto
sus destrezas como la consecucién de los recursos necesarios en pro de dar
cumplimento.

Recursos para el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral
de la UPTC

La Universidad a través de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera en la
Sede Central y las Decanaturas en las seccionales, deberdn garantizar un
espacio fisico para las reuniones y demds recursos necesarios para la ejecucion
de funciones y actividades de intervencién del Comité de Convivencia Laboral,
asi como para el manejo reservado de la documentacion y realizar actividades
de capacitacién para los miembros del comité sobre solucién de conflictos,
comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el

funcionamiento del mismo.
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Responsabilidades de los Servidores Publicos Docentes, no

Docentes y Trabajadores Oficiales Sede Central y Seccionales de la
UPTC.

A través de los Comités de Convivencia Laboral y del Sistema Integrado de
Gestion - SIG. Deberdn desarrollar medias preventivas y correctivas de acoso
laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral,
fomentar las relaciones sociales positivas entre los trabajadores de la UPTC y
respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Responsabilidades de las Administradoras de Riesgos Laborales

Llevar a cabo acciones de asesoriay
asistencia técnica, para el desarrollo
de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral.

Los integrantes del Comité contardn con
competencias actitudinales y
comportamentales tales como: respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién

de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral no podra
conformarse con Servidores Publicos o
Trabajadores Oficiales a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis

(6) meses anteriores a su conformacion.
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DEFINICION Y MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL
Conforme a lo sefialado en el articulo 2 de la ley 1010 de 2006.

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un

empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico

inmediato o mediato, un comparfiero 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.

Discriminacion
laboral

Todo trato diferenciado

razones de

edad,

familiar o nacional, credo

por raza,

genero, origen
religioso, preferencia
politica o situacién social
toda

razonabilidad desde el

que carezca de

punto de vista laboral.

Maltrato laboral

Todo acto de violencia
contra la integridad fisica,
moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de
quien se desempefie como
trabajador; toda expresion
verbal injuriosa 0
ultrajante que lesione la
integridad moral o los
derechos a la intimidad y
al buen nombre de quienes
participen en una relacién
de trabajo de tipo laboral o
todo

tendiente a menoscabar la

comportamiento

autoestima y la dignidad
de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo
laboral.

Inequidad laboral

Asignacioén de funciones a
menosprecio del
trabajador.

Modalidades generales

Persecucion
laboral

Toda
caracteristicas de

conducta cuyas

reiteracion o evidente
arbitrariedad  permitan
inferir el propdsito de

inducir la renuncia del

trabajador, mediante la
descalificacion, la carga
excesiva de trabajo vy
cambios permanentes de
horario que  puedan
producir desmotivacion
laboral.

Entorpecimiento laboral

Toda accién 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,

ocultacion o inutilizacidon

de los insumos,
documentos o
instrumentos para la
labor, la destruccion o

perdida de informacion, el
ocultamiento de
correspondencia 0

mensajes electronicos.

Desproteccion
laboral

Toda conducta tendiente a
poner en riesgo la
integridad y la seguridad
del trabajador mediante
ordenes o asignacién de
funciones sin el
cumplimiento de los
requisitos minimos de
protecciéon 'y seguridad

para el trabajador.

Desconexion Laboral

es un derecho que tienen
todos los trabajadores y
servidores publicos, a no
tener

contacto, por

cualquier medio 0
herramienta tecnoldgica o
para cuestiones
relacionados con  su
dmbito o actividad laboral
en horarios por fuera de la
jornada ordinaria 0
jornada mdxima legal de
trabajo o convenida, ni en
sus vacaciones 0
descansos. Por su parte el
empleador se abstendra
de formular J6rdenes u
otros requerimientos al
trabajador por fuera de la

jornada laboral
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