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INTRODUCCION

Debido a que la Ley 1010 de 2006, proferida por el Congreso de la Republica,
busco como objetivo, prevenir corregir y sancionar las diversas formas de
agresion, maltrato, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo maltrato
a la dignidad humana que se ejerce sobre quienes realizan sus actividades
econdmicas en el contexto de una relacion laboral, privada o publica y la misma
determina que se deberan prever mecanismos de prevencién de las conductas
0 acoso laboral y establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio
y efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo.

Por lo anterior la Universidad Nacional Abierta y a Distancia —UNAD-, en busca
de acatar lo dispuesto en la Resolucion 652 del 30 de abril de 2012, emanada
por Ministerio de Trabajo, dio cumplimiento a la conformacién del Comité de
Convivencia Laboral 2021-2023

Dicho comité deberd implementar acciones concertadas de orden
administrativo que estén relacionadas con el clima laboral y formulara medidas
especiales que propendan por el mejoramiento de la calidad de las normas de
convivencia; al igual que encaminar las actividades que sean tendientes a
generar conciencia colectiva de convivencia en el clima organizacional que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten la vida laboral y el buen ambiente al interior de la Institucion.
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1. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2023-

2025

Mediante la Resolucion No. 018616 del 15 de noviembre “Por la cual se convoca a la
postulacién y eleccion de los representantes de los servidores publicos de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia —-UNAD- ante el Comité de Convivencia Laboral 2023- 2025,
estructurados mediante un Comité Central en la Sede Nacional y un (01) comité zonal,
conformados de acuerdo con la siguiente distribucién geografica para el periodo 2023-2025,

y hasta que se elija el nuevo comité, asi:

PRINCIPALES

SUPLENTES

COMITE CENTRAL SEDE NACIONAL JOSE
CELESTINO MUTIS

ZONA AMAZONIA ORINOQUIA

ZONA CENTRO BOYACA

ZONA OCCIDENTE

ZONA CENTRO SUR

ZONA CENTRO BOGOTA CUNDINAMARCA

ZONA SUR

ZONA CARIBE

NN NN NN INN (W

ZONA CENTRO ORIENTE

N (NN NN N INN W

Mediante la Resolucién 020133 del 13 de diciembre de 2023 quedando conformados los

Comités asi:
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ZONA CENTRO BOGOTA CUNDINAMARCA

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES

PUBLICOS DE LAUNAD DESIGNADOS POR EL RECTOR

PRINCIPALES PRINCIPALES

NOMBRE: VICKY DEL ROSARIO AHUMADA DE LA ROSA

CEAD: JOSE ACEVEDO Y GOMEZ (JAG) DIRECTOR CEAD JOSE ACEVEDO Y

GOMEZ

NOMBRE: PERSY PALOMA TOVAR

CEAD: JOSE ACEVEDO Y GOMEZ (JAG) DIRECTOR CEAD FACATATIVA

SUPLENTES SUPLENTES

NOMBRE: GIOVANNY CANDELO LOPEZ

CCAV ZIPAQUIRA DIRECTOR CEAD GIRARDOT

NOMBRE: JANETH CARDOZO RODRIGUEZ

CEAD: GIRARDOT DIRECTOR CEAD FUSAGASUGA
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ZONA CENTRO ORIENTE

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES
PUBLICOS DELA UNAD

DESIGNADOS POR EL RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: DIANA CAROLINA SALINAS
CEAD: BUCARAMANGA

DIRECTOR CEAD
BUCARAMANGA

NOMBRE: HERIBERTO PEREZ TRIANA
CEAD: MALAGA

DIRECTOR CEAD OCANA

SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: GREIS YUKETH FONTECHA CASTELLANOS
CEAD: VELEZ

DIRECTOR CEAD VELEZ

NOMBRE: ADDY PATRICIA SALAZAR JAIME
UDR: BARRANCABERMEJA

DIRECTOR CEAD PAMPLONA

ZONA CENTRO SUR

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES
PUBLICOS DE LAUNAD

DESIGNADOS POR EL
RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: CARLOS ANDRES ROJAS VELEZ
CEAD: SANTANDER DE QUILICHAO

DIRECTOR CEAD PALMIRA

NOMBRE: OLGA LUCIA MOLINA GARCIA
CEAD: PALMIRA

DIRECTOR UDR CALI

SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: MARIA MERCEDES VALENCIA CAMPO
UDR CALI

DIRECTOR CEAD POPAYAN

NOMBRE: NANCY VIVINA CEBALLOS DIAZ
CEAD: PALMIRA

DIRECTOR CCAV PASTO
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ZONA CARIBE

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES
PUBLICOS DELA UNAD

DESIGNADOS POR EL
RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: WALBERTO JOSEROCA BECHARA
CEAD: CARTAGENA

DIRECTOR CCAV PUERTO COLOMBIA

NOMBRE: YESENIA MARIA SARMIENTO
JIMENEZ CEAD: VALLEDUPAR

DIRECTOR CEAD SANTA MARTA

SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: YASMIN DEL CARMEN RANGEL RODRIGUEZ
CEAD SAHAGUN

DIRECTOR CCAV COROZAL

NOMBRE: REGINALDODEBREY FELIZZOLA FERNANDEZ
CEAD: VALLEDUPAR

DIRECTOR CEAD CARTAGENA

ZONA SUR

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES

DESIGNADOS POR EL

PUBLICOS DELA UNAD RECTOR
PRINCIPALES PRINCIPALES
NOMBRE: GLORIA ROCIO GONZALEZ ARANGO DIRECTOR CCAV NEIVA
CCAV: NEIVA
NOMBRE: DIANA MERCEDES MORENO TOVAR DIRECTOR CEAD IBAGUE
CCAV: NEIVA
SUPLENTES SUPLENTES

NOMBRE: NANCY BOLIVAR COLLAZOZ
CEAD: PITALITO

DIRECTOR CEAD FLORENCIA

NOMBRE: FRADIT TORRES
CEAD FLORENCIA

DIRECTOR CCAV PITALITO
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ZONA OCCIDENTE

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR
SERVIDORES PUBLICOSDE gE(s:%\léADos POREL
LA UNAD
PRINCIPALES PRINCIPALES
NOMBRE: CLEOTILDE VALENCIA MORENO
CEAD QUIBDO DIRECTOR CEAD MEDELLIN

NOMBRE: DORA LUCRECIA OSPINA RIOS
CIP : DOS QUEBRADAS

DIRECTOR CIP DOS QUEBRADAS

SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: PAOLA LORENA FRANCO BEDOYA
CIP : DOS QUEBRADAS

DIRECTOR CCAV QUIBDO

NOMBRE: DORA CECILIA GIRALDO AGUIRRE
CEAD: TURBO

DIRECTOR CEAD TURBO

ZONA AMAZONIA Y ORINOQUIA

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES
PUBLICOS DELA UNAD

DESIGNADOS POR EL RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: MARTHA MILENA CARRENO
CEAD: ACACIAS

DIRECTOR CEAD ACACIAS

NOMBRE: YOLEIMA MERCHAN
CCAV: SAN JOSE DEL GUAVIARE

DIRECTOR CEAD YOPAL

SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: SANDRA PATRICIA
RODRIGUEZ
CEAD: ACACIAS

NOMBRE: GUSTAVO RODRIGUEZ
CEAD: ACACIAS

NOMBRE: MARIA MARTHA MOLINA ROBLES
CEAD: ACACIAS

NOMBRE: LUIS ROBERT CONTRERAS
CEAD: ACACIAS
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ZONA CENTRO BOYACA

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR
SERVIDORES PUBLICOS DE LAUNAD

DESIGNADOS POR
EL RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: ELSA DE JESUS GUARIN
VELANDIA
CEAD: DUITAMA

DIRECTOR ZONA
CENTRO BOYACA

NOMBRE: MARIA AZUCENA

DIRECTOR CEAD

CORTES PIRAZAN DUITAMA
CEAD: CHIQUINQUIRA
SUPLENTES SUPLENTES

NOMBRE: EDWIN MANUEL PAEZ
BARON
CEAD: TUNJA

DIRECTOR CEAD
SOGAMOSO

NOMBRE: MARIA LIBIA AFRICANO
PEREZ
CEAD: SOGAMOSO

DIRECTOR CEAD
SOATA

COMITE CENTRAL SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES
PUBLICOS DE LAUNAD

DESIGNADOS POR EL RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: JOSE HUMBERTO GARZON
GARZON
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: VICERRECTOR DE SERVICIOS A
ASPIRANTES,ESTUDIANTES Y EGRESADOS
(VISAE)

SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: CONSTANZA FARID MOTTA
MOSQUERA
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: VICERRECTORA ACADEMICA'Y DE
INVESTIGACION (VIACI)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: HENRY ALFONSO HERRERA

NOMBRE: GERENTE DE TALENTO HUMANO

GARZON (GTHUM)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS
SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: ADRIANA SERRANO ESTRADA
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: JEFE OFICINA DE PLANEACION (OPLAN)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: ESTEPHANIA ROMERO
MONTARA
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: GERENTE ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA (GAF)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: DEISY TATIANA CRUZ
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: GERENTE DE CALIDAD Y
MEJORAMIENTOUNIVERSITARIO (GCMU)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS
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REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES
PUBLICOS DE LAUNAD

DESIGNADOS POR EL
RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: ELSA DE JESUS GUARIN VELANDIA
CEAD: TUNJA

DIRECTOR CEAD TUNJA

NOMBRE: MARTHA PATRICIA MARTINEZ ACEVEDO
CEAD: SOGAMOSO

DIRECTOR CEAD DUITAMA

SUPLENTES

SUPLENTES

NOMBRE: EDWIN MANUEL PAEZ BARON
CEAD: TUNJA

DIRECTOR CEAD
SOGAMOSO

NOMBRE: LUIS ALEJANDRO JIMENEZ ROA
CEAD: TUNJA

DIRECTOR CEAD
CHIQUINQUIRA

COMITE CENTRAL SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

REPRESENTANTES ELEGIDOS POR SERVIDORES

PUBLICOS DE LA
UNAD

DESIGNADOS POR EL RECTOR

PRINCIPALES

PRINCIPALES

NOMBRE: JOSE HUMBERTO GARZON GARZON
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: VICERRECTOR DE SERVICIOS A
ASPIRANTES,ESTUDIANTES Y EGRESADOS
(VISAE)

SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: CONSTANZA FARID MOTTA MOSQUERA
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: VICERRECTORA ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION(VIACI)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: DEISY TATIANA CRUZ

NOMBRE: GERENTE DE TALENTO HUMANO

SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS (GTHUM)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS
SUPLENTES SUPLENTES
NOMBRE: JEFE OFICINA DE PLANEACION (OPLAN)

NOMBRE: SANDRA RUTH GONZALEZ
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: FERNANDO ORJUELA LOPEZ
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: GERENTE ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA (GAF)
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: ADRIANA SERRANO ESTRADA
SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS

NOMBRE: GERENTE DE CALIDAD Y
MEJORAMIENTOUNIVERSITARIO (GCMU)

SEDE NACIONAL JOSE CELESTINO MUTIS
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2. DESIGNACION POR EL SENOR RECTOR

29i1124, 02:51 Comes de Unlversidad Nackenal Ablert y 3 Distancia - UNAD - DESIGNACION Y CONFORMACION COMITE DE CONVIVENC...
UN-. e Adrlana Serrano Esfrada <adriana, seranog@unad edu.cox

DESIGNACION ¥ CONFORMACION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2023-2025
2 mensajes

Adrlana Serrano Estrada <adnana sermanc@unad.eou.cos 31 de ener oo 2024,

11348 Para: Claudla Terssa Vargas Galan <clautla.vargas@unad.edu.oo=, Dlego Femando Meding Soto <lego.medina@unad.edu. o=, Juan Caros
CUBIOSGOMEE <|UiaN CUAMOSUNIN.E0U.Cos, SIMIA0 ANGIES Ca08N3 DR300 <5aNMaga C308NE BUNAD.E0UCo>, FADIOK SIBa CUBVD

<fatlola sIeTaQunac educo>, Marka Margarta HIgUera AVarez <mara.igueraglunac.eou oo, Aldemar Morroy Carchusio

<aidemarmonyQunad edicos, Aa Lgla Cardenas <altacamenasgunad sdu.cox

ApIecia00s MIBMDIos g6l COMIte d8 CONVIVENC:a Laboral.

RecIban un cordial saugs.

Atentamente la Gerencia de Talento Humano y el equip de Seguridad y Sakud en el Trabajo se me permite comunicar que se
conformaron en la Llniuw;marj Macional Abierta y a3 Distancia (UNAD) los Comités de Convivencia Laboral, bos cuales estan
integrados por igual nimero de representantes por parte de las directivas y de los trabajadores, y se expide asi la ~ Resalucién
09287 del 17 de junio de 2021, Por Ia cual se reconocen los miembros elegidos por los funcionarios y se realiza la
designacién por el Rector de sus representantes ante el Comité de Convivencia Laboral de la Universidad Macional
Abierta y a Distancia (UNAD) pars el periodo 2021-2023".

Dichas representaciones pares asagurari que las conciliaciones sean efectivas. en el ramite y manejo de las el jas que puuman
presentarse per presunto acoso laboral, de igual manera, los Comités de Laboral p n la
acciones orientadas a prevenir situaciones de confiisto entre los colaboradores.

A los nuevos integrantes del Comité de Corvivencia Laboral de |2 Zona Centro Bogot3, les expresamos nuestros agradecimientos
por su compromise con |a institucidn, tenemos I cerieza de gue la designacin que han heche directivas ¥ la votacion reslizada

por los trabajadores son el refiejo de las competencias que poseen para esta labor, por Io cusl sabemos que su rol dentrs de ests
comité sera de gran beneficio para todos.

Lo anterior para su canecimiznto y fines perfinentes, tenienda en cuenta & estricto cumplimiento a la normatividad infema y de
arden legal sobre |a materi.

Comlaiments,

Adriana Sarrano Estrada

Gsrancia ds Talsnto Humano -UNAD-
Tel: 3443700 Ext. 1102

Skype: sunanaserIghoman com

) Resolucion 03247 del 17 de Junla de 2021 Conformaclon Comite de Convivencla Laboral 2021-2023.pal
IETK

Fablols Slerra Cusrvo <fadicia sleTagunad.edu.cos

Para; Adriana Semano ESirada adriana.semancgunad.acy.co-
Ce: Claudla Teresa Vargas Galan <claudia vargssunad edu.co=, Diego Femando Meding Soto <dlego medinagunad.edu.co-, Juan Carlos Cuadros
GOMEz <jUaN cuatrs BUnad.ec.oo-, Santiago Andres Cadena Deljacy <santige.catena@unad.ec.co-, Marts Marganta Higuers Avaraz

21 ge Jullo ge 2021, 5:31

3. REUNIONES DE LOS COMITES

El comité se retine en forma ordinaria trimestralmente en las instalaciones de la Institucion,
se han realizado las reuniones de manera virtual y durante el horario de trabajo. Para llevar
a cabo las reuniones debe existir quérum, siendo necesario contar con la presencia de la
mitad mas uno de sus integrantes principales. Cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencién, se podra reunir de forma extraordinaria y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

A las reuniones del comité solo asistiran los miembros principales y los suplentes cuando
el comité lo decida o falte un integrante principal. De todas las reuniones del comité se
dejard constancia escrita de los temas tratados y los compromisos adquiridos por sus

miembros, con el objeto de llevar un registro permanente y actualizado sobre la gestién
del comité.

El Comité adoptara sus decisiones por la via del consenso. Para estos efectos, el
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consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de los miembros titulares que
asistan a la sesién y cuya expresion de voluntad sera confidencial.

Al igual que las directrices de los informes que se deben realizar los cuales deberan
contener la siguiente informacion:

e Relacionar las evidencias soporte de cada reunion, mediante hipervinculo sobre el
acta relacionada

¢ Informe de actividades encaminadas a la adopcion de medidas preventivas y
correctivas de situaciones de acoso laboral

e Reporte de Casos de Presunto Acoso Laboral

o Observaciones y Varios

g | Tee
Nombrs Compits e | g |

Vaen

. GERRE Y LISTADO DE PEMDIENTES

T Gesean
R

s, [ P
I REGISTRO, COMENTARIOS RELEVANTES DE LA RELNION | preveniva, ol

T

Fuente: https://sig.unad.edu.co/documentacion/listados-maestros/listado-maestro-formatos

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE

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 dialogo entre las
partes involucradas, 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

© ©
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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. Enaquellos 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, debera remitir la queja a la Procuraduria General
de la Nacion, tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité
informara a la alta direccién de la empresa, cerrara 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. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Con- vivencia a las dependencias de gestion del recurso humano
y salud ocupacional 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.

El comité de convivencia laboral elige por mutuo acuerdo entre sus miembros al
presidente y secretario de este, quienes tendran las siguientes funciones:

Convocar a los miembros del comité a las Recibiry dar tramite a las quejas presentadas

sesiones ordinarias y extraordinarias, por escrito en las que se describan las
indicando el dia, la horay el lugar de la situaciones que pueden construir acoso laboral,
reunion. asi como las pruebas que las soportan.

Presidiry orientar las reuniones ordinariasy | Citar por escrito a reunion al comité, segun lo
extraordinarias en forma dinamicay eficaz. | planeado por el presidente

Citar a cada una de las partes involucradas para
escuchar versiones y/o para establecer
Tramitar ante la gerencia, las compromisos de convivencia. Llevar el archivo
recomendaciones aprobadas en el comité de las quejas presentadas, la documentacion
soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacién

= e © @ ©
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Elaborar el orden del dia y las actas de cada una
de las sesiones del comité en registro.

Enviar las recomendaciones dadas a las
diferentes dependencias de la Institucion.

Solicitar reportes requeridos para hacer

Gestionar ante la Gerencia recursos para el | Hacer seguimiento al cumplimiento de los
funcionamiento del comité. compromisos adquiridos

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 direccion de la organizacion.

5. MECANISMOS PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
organizacioén constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
de convivencia cordial, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral Institucional y el buen ambiente en
la Institucion y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo. En desarrollo del propdsito anterior, la Institucién ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Capacitacion y campafias de divulgaciéon preventiva: con el fin de
suministrar a los trabajadores toda la informacion relacionada con la Ley
1010 de 2006, el acoso y la convivencia laboral, entre otras, con objeto de:

a. La construccién de valores y habitos que promuevan un entorno laboral
gratificante y cordial.

b. Generar las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar, en
relacion con situaciones que puedan afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

c. Poner en conocimiento del comité de convivencia laboral, conductas
especificas que pudiesen configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en el trabajo, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

2. Comité de convivencia laboral: se crea el comité de convivencia laboral, como
organismo responsable de la prevencion y solucién del acoso laboral al interior
de la Institucion.

3. Procedimiento interno de solucion del acoso laboral: para los efectos
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relacionados con la busqueda de solucién de las conductas y modalidades de
acoso laboral que eventualmente se presenten en la Institucion, se establece un
procedimiento interno para dar tramite y solucion de quejas y modalidades y
conductas que contribuyen o no al acoso laboral, con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria, sefaladas la ley para superarlas.

4. Escenarios de participacion de los trabajadores: mediante la ejecucién de
reuniones o conversatorios con los trabajadores de forma individual o colectiva y
en algunos casos confidenciales segun proceda con el fin de escuchar y atender
las ideas, sugerencias y preocupaciones formuladas por los trabajadores.

5. Las demas que recomiende el comité de convivencia laboral y que a su juicio
contribuyan en la prevencién y eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la Institucion.

6. TRAMITE DE LAS QUEJAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

De acuerdo con lo establecido en la norma aplicable vigente, cualquier miembro del
Comité, tiene la facultad de dar tramite a los reportes interpuestos por los empleados
directos de la Universidad, las cuales deben ser presentadas por escrito, en el formato que
se encuentra en la pagina del Sistema integrado de  gesti6n

https://sig.unad.edu.co/documentacion/listados-maestros/listado-maestro-formatos (F-5-6-
53)

De acuerdo con lo estipulado en las Funciones del Comité de Convivencia Laboral,
establecidas en la norma aplicable vigente, el Comité deber4d examinar de manera
confidencial mediante una reunion ordinaria o extraordinaria si asi se requiere los casos
especificos o puntuales en los que se formule el reporte, validando si las pruebas
recogidas estan comprendidas dentro de las conductas de acoso laboral, en un periodo
no mayor a 60 dias.

Posteriormente citara a las partes, para ser escuchadas de manera individual con el fin de
ilustrar al Comité sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

Tendran impedimento de participar en las conciliaciones los miembros del comité que
hayan sido jefe o subalternos de las personas implicadas, o vinculos de relacion
sentimental o afectiva.

Con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, con la coordinaciéon
del presidente del Comité de Convivencia Laboral, se adelantardn reuniones para
promover compromisos mutuos y llegar asi a una solucion efectiva de las controversias.

El Comité debera avalar y cooperar en la constitucion de un plan de mejora concertado
entre las partes, para propiciar, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando

Great SETIR, S, PN S
M © © @ ©
° : { -

Work. SGS SGS SGS ' SGS
Certified CO18/8455  CO17/7811 1 12

F-2-2-7
3-05-02-2021

014/6011  C

oCT 2021-0CT 2022

José Acevedo y Gémez


https://sig.unad.edu.co/documentacion/listados-maestros/listado-maestro-formatos

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

s ACREDITADA I~
<} ENALTA CALIDAD &

en todos los casos el principio de la confidencialidad.

Igualmente realizara seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

Es necesario considerar que ni el Comité de Convivencia Laboral, ni la Gerencia de
Talento Humano tendran la facultad para determinar si una conducta es constitutiva de
acoso o no, pues se entiende que dicha competencia es puramente judicial. En tal sentido
las decisiones de uno y otro seran puramente preventivas o consultivas, y buscaran en
lo posible mecanismos conciliatorios.

El Comité de Convivencia Laboral tendré un término maximo de dos meses contados a
partir de la fecha en que la queja fue radicada para hacer la investigacion, 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. De no llegar a un acuerdo entre las
partes debe remitirse caso a la Procuraduria General de la Nacion, comunicando a las

partes
Fecha dilis it i (DD/MNMIAAY)
Nombre de quien presenta la queja: (Mo se
tr anucl:;mn N
MNomero de
Zona:
Centro:
Unidad de trabajo:
Targo:
Cormeo elecironico:
Persona conira quien se presenta la Queja:
Cargo:
5 Cormreo
1. RELACION DE LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA QUEJA®
1.1. Describa todos los elementos =n los gue se identifiquen las circunstancias de sujsto (quién o gquiénes). fiempo
{cudndo). moda (cémo). lugar {(ddnds) y cualguier otro 3sSpecio gue
mité podrd solicitarie ia Gn de la HOn
ombre:
Firma de quien presenta queja:
Fuente: https://sig.unad.edu.co/documentacion/listados-maestros/listado-maestro-formatos
i})ﬁ«\‘ i&“iﬁ i;,l*Q&‘
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Si no hay scuerdo se remite o
la Procuraduria General 1o

Escuchaal | A
/ Nacién v se clerra ta quela
presunto Espacios de /
e N

\x
RECIBE el Promueve
. In II'IJ ._/ < N I
Si hay acuerdo
Seguimiento
e

" * B R
e R ey

Fuente: https://sig.unad.edu.co/seguridad-salud-trabajo/documentos-enlaces-e-informacion-de-interes

7. RELACION DE CASOS PRESENTADOS Y REUNIONES REALIZADAS

El comité, debe reunirse como minimo cada tres meses o de forma extraordinaria cuando
sea requerido. Se debe mencionar si se realizaron reuniones extraordinarias y qué motivo
realizarlas.

Si el comité de convivencia laboral estuvo vigente durante todo el afio, deberian tenerse
como minimo cuatro actas del afio, en caso contrario, debe explicarse por qué no se
realizaron las reuniones minimas requeridas por la normatividad colombiana.

Todas las actas deben estar debidamente impresas y firmadas por quienes asistieron a las
reuniones del comité. Si durante el afio se presentaron cambios en la conformacién del
comité también se debe mencionar.

Es responsabilidad de cada comité zonal y central la realizacion de las mismas; asi
como el archivo documental de las actas y de los casos a que haya lugar.

A continuacién, se relaciona el nimero de casos presentados a nivel nacional, el
estado de cada uno de ellos y las acciones tomadas por cada comité, asi mismo se
verifico la realizacién de las diferentes reuniones trimestrales
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ZONA REUNIONES NUMERCZ)ODZE CASOS ESTADO CASOS 2024

ZONA BOGOTA CUNDINAMARCA 8 1 Cerrado
ZONABOYACA 17 2 Cerrados
ZONA CENTRO ORIENTE 1 Cerrado
ZONA CENTRO SUR 0 N/A
1 CERRDADO
ZONA OCCIDENTE 4 2 1 PENDIENTE RESPUESTA
MINISTERIO TRABAJO
ZONA AMAZONAS 4 0 N/A
ZONA CARIBE 9 2 En tramite
ZONA SUR 4 0 N/A
SEDE NACIONAL JCM 4 1 En tramite

8. CAPACITACION

Desde Formacion y Desarrollo se dio cumplimiento con la capacitacion previstas para los
miembros a Nivel Nacional de los Comités de Convivencia Laboral en los siguientes temas:

Funciones y responsabilidades del comité de convivencia laboral
Acoso sexual, ciberacoso,

Salud mental y emocional,

Resolucion de conflictos

Herramientas para el manejo de la resolucién de conflictos
Manejo de la comunicacion asertiva
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FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES
DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

JUEVES
04/Abril/2024
02:00 p.m.

UNAD sz | sengomes

HERRAMIENTAS PARA EL
MANEJO DE LA
RESOLUCION DE

CONFLICTOS Y MANEJO DE

LA COMUNICACION
ASERTIVA

FECHA: 04 de diciembre

HORA: 9 am

GTHUM - SG-SST
LINEA DE RIESGO PSICOSOCIAL

La lider de programa Gestion de Riesgo de prevencion de riesgo Psicosocial “ No estrés
mal “ y PVE Psicosocial, presenta las diferentes actividades que se llevaron a cabo en la
vigencia 2024

A continuacién, se mencionan las acciones generadas para dar cumplimiento a este
objetivo y con el fin de prevenir y reducir la incidencia de efectos adversos en salud
y en el trabajo derivados de la exposicion psicosocial, a través de acciones de
identificacion, evaluacion e intervencion de los factores de riesgo y la promocién de
los factores protectores y de la salud de la Plataforma Humana Unadista, las
actividades desarrolladas dentro del Il semestre 2024 fueron las siguientes:

e Experiencias Significativas
Se realizaron experiencias significativas de manera virtual como una estrategia de
promocion y prevencion en las siguientes teméaticas dentro de los jueves de salud
mental, equilibrio emocional y fisico:

Experiencia Significativa manejo del insomnio y trastornos del suefio
Experiencia significativa conciliacion vida laboral y personal

Experiencia significativa relaciones sociales en el trabajo como factor protector
Experiencia significativa autoeficacia herramienta para potenciar habilidades
Experiencia Significativa Gestion de la Carga Mental

Sketch Gerenciando el Manejo del Cambio

Experiencia significativa manejo del Duelo
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Desde el liderazgo y acompafiamiento de la psicologa especialista en salud ocupacional
adscrita a la Gerencia de Talento Humano, se planea y ejecuta diferentes estrategias para
la prevencion y promocion de los factores de riesgo psicosaocial, incorporando también la
articulacion con la Escuela de Ciencias Sociales Artes y Humanidades ECSAH y el apoyo
por parte de la ARL POSITIVA desde las experiencias significativas virtuales y presenciales.
Se incorporé la coordinacion de la emisora, el apoyo por parte de los fractales de talento
humano en cada una de las zonas y el comité de violencia de género, para lograr establecer
diferentes canales de socializacion sobre las estrategias que se desarrollan desde la
Gerencia de Talento Humano inherentes a salud mental para la Plataforma Humana

Los factores psicosociales; son caracteristicas sociales y del entorno con las que
interactian las personas, que tienen la capacidad de influir en su salud, bienestar,
desempeiio o desarrollo. Cuando el posible efecto es negativo se habla de un factor de
riesgo psicosocial, cuando es beneficioso se considera un factor protector psicosocial. Los
factores psicosociales laborales son aquellas condiciones propias de la tarea, del entorno

organizacional y las relaciones sociales existentes en el trabajo, por ello debe realizarse su
evaluacion o estudio con el fin de:
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<+ Conocer la presentacion de factores de riesgo psicosocial (FRP) intralaborales,
los extralaborales, y las condiciones individuales.

<+ |dentificar los efectos de los factores psicosociales. Aunque pueden ser muy
diversos, aqui se verifica la presencia de tres de ellos: engagement laboral, estrés
y burnout.

=+ Definir los grupos prioritarios para la intervencion en la organizacion.

<+ Dar respuesta a lo estipulado en las Resoluciones 2646 de 2008 y 2764 de 2022
del Ministerio del Trabajo. No obstante, para dar cumplimiento cabal se debe
continuar con el proceso de gestion basandose en los hallazgos de este estudio.

Dado lo anterior se realizaron las siguientes intervenciones en diferentes grupos:

ECISA

ECJP

Grupo de Adquisiciones, Almacén e Inventarios
Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional
SINEP

VISAE

VINTER

Contabilidad y presupuesto

VVVVVVYY

© © ©

% %, 5
SGS *  SG§ * SGS  * SGS
C018/8455 co17/7sn CO14/6011 C0O14/6012
C. C.

e

F-2-2-7
3-05-02-2021

José Celestino Mutis y
José Acevedo y Gémez



Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

ACREDITADA
£ EN ALTA CALIDAD =

e Orientaciones Psicosociales Individuales

ZONA CASOS ATENDIDOS

Amazonia Orinoquia 11
Boyaca 3
Caribe 15
Centro/Bogota Cundinamarca 54
Centro Oriente 30
Centro Sur 41
Occidente 27
Sur 40
Sede Nacional 28

Programa “No estrés mal”. Con el fin de brindar herramientas y/o estrategias para el
manejo adecuado del estrés y la prevencion de la fatiga en conductores, asi como la
prevencion del consumo de sustancias psicoactivas, que permitan mitigar el impacto de los
factores de riesgo psicosociales en la Plataforma Humana las actividades desarrolladas en
la vigencia 2023 fueron las siguientes:

Pausas activas mentales: se envian ejercicios de pausas activas cognitivas mensualmente
através de correo electrénico a toda la plataforma humana en donde se encuentra el registro
de participacién

v' Experiencia significativa Manejo Adecuado del Estrés
v' Experiencia significativa manejo y prevencion de los trastornos derivados del estrés

v" Primeros auxilios psicol6gicos
@ @ @ @
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JUEVES DE SALUD MENTAL, EQUILIBRIO
EMOCIONAL Y FisICO
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21 de Marzo
Zoom 4:.00 pm
GTHUM
LINEA DE RIESGO PSICOSOCIAL
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prevencion de los.
trastornos
derivados del estrés

18 de Julio
Zoom 4:00 pm
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Pausas Activas Virtuales

Sede Nacional 19 19 12 6 13 17 20 13 4
Amazonia Orinoquia 20 18 9 6 8 20 45 10 11
Boyaca 17 66 30 8 17 13 72 27 24
Caribe 62 36 68 22 20 4 30 23 11
Centro/Bogota

Cundinamarca 53 15 34 14 19 12 55 23 8
Centro Oriente 11 24 5 7 4 44 24 3 2
Centro Sur 21 24 25 10 8 22 25 15 9
Occidente 30 26 22 14 64 33 368 130 94
Sur 21 17 31 11 8 11 98 6 10

e Pausas Activas Presenciales

ZONA Marzo  Abril Mayo Septiembre ‘Octubre Noviembre

Sede Nacional 44 204 112 86 0 57
Amazonia Orinoquia 106 457 49 94 468 177
Boyaca 90 103 24 0 183 177
Caribe 1 52 163 61 380 212
Centro/Bogota Cundinamarca 104 327 186 136 278 303
Centro Oriente 52 178 117 85 155 57
Centro Sur 210 739 152 198 195 162
Occidente 100 119 71 237 304 333
Sur 351 150 144 164 388 326
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9. GREAT PLACE TO WORK®. lgualmente, para la vigencia 2024 se aplicé la encuesta
de valoracion de ambiente laboral (Great Place to Work) e innovacion (Great Culture to
Innovate) en la vigencia 2023 con el fin obtener la recertificacion como uno de los
mejores lugares para trabajar.

La valoracion de ambiente laboral permite obtener diferentes perspectivas sobre el mismo,
abordando un fendmeno psicosocial que se obtiene a través de caracteristicas psicolégicas,
sociales, biogréficas y organizacionales, desde esta perspectiva, se logra desarrollar
aspectos principales y esenciales dentro de la organizacion.

Dicho de esta forma, se analizan caracteristicas importantes en los colaboradores, en
funcién de su valoracion del Ambiente Laboral, asi mismo, se percibe lo transaccional, el
compromiso, el vinculo, niveles de cargo, areas de desempefio y lugares de trabajo,
también, se comparan estos resultados con los de las organizaciones del sector y las
mejores del pais, y a su vez, cuales son las oportunidades en las que deberia enfocarse la
organizacién, y cémo podria la organizacién capitalizar estas oportunidades.

Acorde a lo anterior, se establece que, se buscara la firmeza de los tres pilares de la
contribucién: la transaccion (aspectos transaccionales), el compromiso (aspectos
emocionales) y la experiencia compartida (aspectos psicosociales). El compromiso a su vez
resulta de la articulacion de tres componentes: El compromiso afectivo, referido a la
identificacion de las personas con las metas organizacionales, su implicacién con las
creencias, propositos, ideas y objetivos de la organizacion; el compromiso normativo, que
se refleja en el respeto a la organizacién y en el deseo de las personas por contribuir o
aportar a ésta, y el compromiso de continuidad o deseo de las personas por permanecer
en la organizaciéon. Asi mismo, el Great Culture to Innovate permite realizar un analisis de
la dindmica que se advierte en el mercado con respecto a los grupos que son relevantes en
la organizacion.

i @ ©) @ ©
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De esta forma, el mejoramiento del clima organizacional favorece la consecucion de
mejores resultados, en la medida en que los colaboradores sienten que trabajan en una
organizacién con lideres confiables, con politicas claras y transparentes, y con condiciones
laborales adecuadas, aumentando su sentido de pertenencia y motivacion, lo que se
traduce en mayor productividad, credibilidad, comunicacién y una disminucién en los
indices de rotacion, ausentismo y accidentalidad.

En el Plan de Desarrollo 2019-2023 en el MP 7 proyecto 32 se establece como meta
certificar a la UNAD como un mejor lugar para trabajar, por lo tanto, en articulacién con
Great Place to Work se realiza un proceso de valoracion de ambiente laboral e innovacion
para lograr la certificacion.

Great Place to Work, ha desarrollado y validado mundialmente un modelo para el
entendimiento y comprensién del ambiente laboral a partir de la construccion,
reconocimiento e interacciéon de las tres relaciones basicas en cualquier lugar de trabajo,
como son: el colaborador con la administracion o la gerencia, con su rol u organizacion y
con sus pares o compaferos(as) de trabajo.

El modelo de Great Place to Work, contempla 5 dimensiones, credibilidad, respeto,
imparcialidad, camaraderia y orgullo definidas de la siguiente manera:

+ Credibilidad: Esta dimension recoge los diferentes aspectos que los colaboradores
valoran en sus lideres.

+ Respeto: Esta dimension recoge los diferentes aspectos que para los
colaboradores son importantes, en tanto y en cuanto son personas con
necesidades, expectativas y deseos.

+ Imparcialidad: Esta dimensién recoge los diferentes aspectos que le confirman a
los colaboradores, que trabajan para una empresa que se caracteriza por la
equidad, transparencia y justicia.

+ Camaraderia: Esta dimension recoge los diferentes aspectos que son importantes
cuando se piensa en los compafieros de trabajo.

+ Orgullo: Esta dimension recoge los sentimientos que se han arraigado en el
colaborador, con respecto a las diferentes facetas de la organizacion.

Por otro lado, el Great Culture to Innovate contempla 3 pilares fundamentales:

+ Compromiso organizacional: Que reafirma que la busqueda es un propdsito
permanente

+ Liderazgo innovador: Que manifiesta el potencial inagotable que hay en las
personas y en su quehacer colectivo

+ Dinamica de equipo: Que es determinada principalmente por los lideres y por su
interaccion con los objetivos organizacionales, los colaboradores y el entorno.
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De esta forma, y a partir de la evaluacion, se identifican oportunidades de mejora en la
organizacién con el fin de establecer estrategias que permitan una transformacion hacia
una cultura de trabajo deseada.

Cobertura del proceso

Encuestas Encuestas  Participacion ~ Margen de

Unidad esperadas recibidas () error (% )
Sede Nacional 739 631 854 0.6
Zona Amazonia y Orinoquia 27 216 952 0.3
Zona Caribe 520 463 490 0.5
Zona Centro Bogotd y Cundinamarca 811 T24 893 04
Zona Centro Boyaca 266 265 927 04
Zona Centro Oriente 246 220 894 0.7
Zona Centro Sur 614 549 894 0.4
Zona Occidente 378 343 907 0.5

Zona Sur

611 570 933

0.3
4432 3961

hivel de confiabilidad

5%

Umbral de confidencialidad (encuestas) 5 Indefinido %
Mes de realizacion de |a encuesta Junio/ 2024 Fijo -Tiempo C. 39%
Medio de realizacion Internet Fijo -Tiempo P. 44%
Colaboradores radicalizados (Muy satisfactorio) 32 P.de Servicios 10%
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Fuente: Informe de Great Place to Work-UNAD 2024
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indice del Ambiente Laboral

Dimension Valeracion Tendencia
Previa Actual
Credibilidad Alta Alta Estable
Respeto Alta Alta Estable
Ecuanimidad (Imparcialidad) Muy alta Muy alta Estable
Compafierismo (Camarad eria) Alta Alta Estable
Orgullo Alta Alta Estable
Apreciacion general Media (+) Media (+ Estable

i Quweé tanto la organizacion responde a las necesidades y expectativas de los colaboradores en relacion con el Ambiente Laboral?

Alancicn Demanda Deamanda Satisfactaria Muy ) Sabresaliante Muy Excelents
priseitaria gran atencidn atencicn satisfactario sohresalisnts

Fuente: Informe de Great Place to Work-UNAD 2024

10. Atencién centro atencién psicologica (CAPS) Asesorias Psicosociales
Individuales

Se logr6 entre la GTHUM y la ECSAH los siguientes acompafiamientos, tanto para las
personas que solicitaron apoyo, para casos de salud mental por enfermedad laboral y casos

remitidos:
CASOS .
ATENDIDOS NUMERO DE SESIONES SEGUIMIENTO EL

Amazoniay Orinoquia (ZAO) 9 25 0
Centro Boyaca (ZCBQY) 22 24 2
Caribe (ZCAR) 35 39 2
Centro Bogota - Cundinamarca

(ZCBC) 71 93 0
Centro Sur (ZCSUR) 42 52 0
Occidente (ZOCC) 15 35 0
Sur (ZSUR) 43 88 0
Centro Oriente (ZCORI) 42 60 2
Sede Nacional (JCM) 43 82 0

Fuente: GTHUM Lider Riesgo Psicosocial 2024
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11. RECOMENDACIONES

1. Se debe retomar capacitaciones legales dado que existe nueva normatividad y
reforzar la anterior en sector publico. Modificar el procedimiento de acuerdo a
nueva legislacion

2. Se solicitan desde los diferentes comités a nivel nacional las capacitaciones en los
siguientes temas y se haga mucho trabajo focalizado con cada comité jzonal de
acuerdo con caso presentados con el fin de fortalecer la convivencia laboral

Manejo de clima organizacional

Resolucion de conflictos

Comunicacién asertiva organizacional.

Manejo del estrés.

Autoestima y autocuidado

Motivacion laboral

Comunicacion asertiva

Manejo de las relaciones humanas

Terapias de relajacion

ASANENE NN NN NEN

3. Desde la Gerencia de Talento Humano y con el apoyo del Sistema General
de Seguridad y Salud en el Trabajo se llevara acabo el plan de accién riesgo
psicosocial de acuerdo con los resultados arrojados por la Great pleace to
Work y se realiza la planeacion de la encuesta de riego psicosocial para la
vigencia 2025

4. Igualmente, por solicitud de los comités a nivel nacional se requiere que se
generen mas actividades internas con el fin de mejorar el ambiente laboral y
motivacién al trabajador.

NUNCA OLVIDE QUE TODOS SOMOS PARTE DE UN TODO Y QUE EL EXITO
DEPENDE DEL ENGRANAJE DE SUS PARTES. POR ENDE, LOS
PENSAMIENTOS EN COLECTIVO DEBEN ESTAR POR ENCIMA DE LOS
INDIVIDUALES

o\

(.
¢

3
9

St

et B W o

"Porque juntos hacemos la diferencia”

Great
Place
To

Work.

Certified
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