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Resolucion No. 00190 del 10 de Agosto de 2021

Por la cual se crea el Comité de Convivencia Laboral de los servidores de la Unidad
Administrativa Especial de Alimentacion Escolar -Alimentos para Aprender-, y se
imparten las directrices para su funcionamiento.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
ALIMENTOS PARA APRENDER

En ejercicio de las facultades legales, en especial las que le confiere la Ley 1010 de 2006, Decreto 515 de 2006,
Resolucion 652 de 2012, Resolucién 1356 de 2012, los articulos 2.2.5.3.3, 2.2.5.4.7 y 2.2.5.5.17 del Decreto 1083 de
2015, modificado por el Decreto 648 de 2017, el Decreto 1338 de 2015y

CONSIDERANDO:

Que en la Ley 1010 de 23 de enero de 2006 "... se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”.

Que por Ley 1010 de 26 de enero de 2006 se: adoptan las medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral
y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo,

Que conforme a lo establecido en la Resoluciéon 2646 del 17 de julio del 2008 del Ministerio de Proteccién Social “por
el cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades, para la identificacién, evaluacion, prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion de origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional” Adopta la definicion de acoso laboral asi: “) 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, intimidacion, terror y anqustia, a causa de perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuncia del mismo , conforme lo establece la ley 1010 del 2006. (...)*

Que el numeral 1.7 del articulo 14 de la Resolucién 2646 del 17 de julio de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social
(hoy Ministerio de Trabajo), contempla como medida preventiva del "acoso laboral, la conformacion del Comité de
Convivencia Laboral y el establecimiento de un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para
prevenir esta clase de conductas.

Que el Ministerio del Trabajo, mediante Resolucién 652 del 30 de abril de 2012 modificada parcialmente por la
Resolucion 1356 del 18 de julio de 2012, reglamenté la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y privadas y dict6 otras disposiciones.

Que mediante lo consignado en la Resolucion 1356 del 2012 se mencionan los lineamientos para la creacion del
Comité de Convivencia Laboral, el cual sera adoptado en la Unidad Administrativa especial de Alimentacién Escolar -
alientos para aprender, con la finalidad de proteger cada servidor de la UAPA y se materializarad por medio de la
presente Resolucion.

Que en virtud de las consideraciones expuestas, es procedente adoptar la creacion del Comité de Convivencia Laboral
con sus respectivas funciones y establecer el procedimiento interno para tramitar las quejas presentadas en este
sentido.
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Qué en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - CREAR Y CONFORMAR. EI Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral en la Unidad Administrativa
especial de Alimentacion Escolar -alimentos para aprender.

ARTICULO SEGUNDO. - CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO. EI Comité de Convivencia Laboral que actuara
de manera confidencial, conciliatoria y efectiva, como mediadores en la resolucion de conflictos que puedan tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la Unidad, estara conformado por:

o Dos (2) representantes de la Entidad designados por la alta direccion con sus respectivos suplentes.
o Dos (2) representantes de los trabajadores elegidos por votacion libre y directa con sus respectivos suplentes.

Paragrafo 1: Los suplentes actuaran solamente en caso de faltas absolutas o temporales de los principales, por
impedimentos y recusaciones.

Paragrafo 2: Los funcionarios que hagan parte del Comité, preferiblemente contaran con competencias actitudinales
y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo
de informacion, ética e implementando, también, el codigo de integridad de la Unidad Administrativa Especial de
Alimentacién Escolar - Alimentos para Aprender; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.

ARTICULO TERCERO.- ELECCION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. El empleador designara directamente a
sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico dentro de las instalaciones de la
Unidad o en su defecto mediante encuesta virtual, todo sujeto al marco de la pandemia mundial, cuyo procedimiento
debera ser adoptado e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

El Comité de Convivencia Laboral de Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar - Alimentos para
Aprender no podra conformarse con servidores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que
hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO CUARTO. - VIGENCIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El periodo en que actuaran los
integrantes de los Comités de Convivencia Laboral, sera de dos (2) afios que se contaran a partir de la fecha de la
comunicacion de su designacion.

ARTICULO QUINTO. - PRESIDENTE Y SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Sera presidente del Comité de Convivencia Laboral el funcionario que designe el Director General para el periodo
ordinario del Comité que sera de dos (2) afios y el Comité de convivencia laboral una vez conformado en la primera
reunion ordinaria, elegira por mutuo acuerdo entre sus miembros, al Secretario, por votacion para el periodo ordinario
del comité que sera de dos (2) afios.

ARTICULO SEXTO. -FUNCIONES: Las funciones del Comité de Convivencia Laboral seran las siguientes:

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

2. Examinar de manera confidencial los caso y 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.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja, con el fin
de verificar si los hechos o conductas puestos en su conocimiento, constituyen o no acoso laboral y establecer la
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10.

viabilidad o no de reuniones conciliatorias.

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.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los campos el principio de la confidencialidad.

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

Remitir la queja al competente disciplinario, en aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes
0 no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista.

Presentar a la administracion, a través de la secretaria general del Comité, las recomendaciones para el desarrollo
de las medidas preventivas y correctivas de 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.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia Laboral a las
dependencias de gestién del recurso humano y salud ocupacional.

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 administracion de la entidad.

ARTICULO SEPTIMO. - FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE: El presidente del Comité de Convivencia
Laboral tendra las siguientes funciones:

1.
2

©w

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz, siendo un facilitador en
las reuniones.

Tramitar ante la administracién, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la administracion de la Unidad, a través de la secretaria general o quien haga sus veces, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Las demas actividades inherentes a las funciones antes sefialadas.

ARTICULO OCTAVO. -FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE: El secretario del Comité de Convivencia
Laboral, tendra las siguientes funciones:

1.

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que puedan
constituir acoso laboral, de igual manera 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 fecha, hora y 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 documentacién soporte y velar por la reserva, custodia y
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.

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 a
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los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la secretaria general de la Unidad y al Comité de
Convivencia Laboral.

10. Las demas actividades inherentes a las funciones antes sefialadas.

ARTICULO NOVENO. - SESIONES: EI Comité de Convivencia Laboral se reuniran ordinariamente cada tres (3)
meses, previa convocatoria de la Presidencia del Comité y extraordinariamente se reunira cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencién, previa convocatoria de cualquiera de sus integrantes.

Paragrafo. En las reuniones ordinarias y en las extraordinarias, el Comité de Convivencia Laboral sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes.

ARTICULO DECIMO. - RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE: La Subdireccion Técnica de
Gestion Corporativa garantizara los recursos fisicos y presupuestales que previamente requiera el Comité, para el
funcionamiento de este.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. -PROCEDIMIENTO INTERNO: El procedimiento interno para el tramite de quejas
relacionadas con posibles conductas de acoso laboral, sera el siguiente:

1. Los servidores de la Unidad Administrativa especial de Alimentacion Escolar -alimentos para aprender que se
consideren afectados por situaciones que puedan constituir acoso laboral, presentaran por escrito la queja, ante
el Comité de Convivencia Laboral a través de la Secretaria del Comité o quien haga sus veces, especificado la
conducta que considera como posible acoso laboral, indicando el nombre completo de la persona que
presuntamente incurri6 en los hechos, con exposicién de los mismos, fechas en que ocurrieron, y allegando o
haciendo alusién a pruebas que fundamenten la inconformidad. Debe destacarse que cuanta mas informacion y
detalle contenga la queja, sera mas &gil y eficaz su tramite interno.

2. El secretario del Comité de Convivencia Laboral, verificara el contenido de la queja y la identidad de quien la
suscribe e informara a los miembros del Comité, para que se estudie el caso en la siguiente sesion o previa
convocatoria extraordinaria si a ello hubiere lugar. Cuando los hechos denunciados se presenten en lugares
diferentes a la sede del Comité que recibio la queja, seran puestos en conocimiento del comité correspondiente a
través de la Secretaria del Comité.

3. Unavezanalizada la queja por el Comité, se fijara fecha y hora para escuchar a las partes involucradas de manera
individual, sobré los hechos que dieron lugar a la queja, y posteriormente establecer la viabilidad de reuniones
conciliatorias.

4. Sies viable, se fijara fecha y hora para llevar a cabo la reunién de caracter conciliatorio, de lo cual se notificara a
las partes involucradas, creando un espacio de dialogo entre éstas, promoviendo compromisos mutuos, con
acciones encaminadas a superar las situaciones manifestadas, asi como a restablecer la convivencia y las buenas
relaciones, y esta se desarrollara en el siguiente orden:

a) El secretario del Comité hara una breve explicacidén de los motivos por los cuales se ha convocado la
diligencia, de la queja presentada y de las partes intervinientes.

b) Se concedera la palabra al quejoso para que exponga los motivos de su queja o las diferencias' que pretende
conciliar.

c) Se concederé la palabra a la otra' parte o partes intervinientes, en los mismos términos del literal anterior.
d) Una vez escuchadas las partes de determinara si los hechos constituyen una conducta de acoso laboral.

e) Silos hechos no constituyen una. conducta de acoso laboral, se elaborara un acuerdo de compromiso mutuo
tendiente a aclarar las diferencias suscitadas, para lo cual se instard a las partes para que propongan
soluciones y concilien sus diferencias de una forma respetuosa, amigable, dentro de preceptos de dignidad y
justicia,

f) De lo actuado en la reunion conciliatoria se levantara un acta, dejando constancia expresa de los puntos en
los que no hubo acuerdo, la cual debe ser firmada por los integrantes del Comité de Convivencia y por las
partes intervinientes, haciendo entrega de copia de esta a la parte que lo solicite.
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Paragrafo: EI Comité de Convivencia Laboral podra avocar, de manera oficiosa o a solicitud de parte, el conocimiento
en cualquier caso que considere pertinente y que sea de su competencia, igualmente, cuando esté involucrado un
funcionario del nivel directivo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - REQUISITOS DE LA QUEJA: La presentacion de la queja debera cumplir como
minimo con los siguientes requisitos:

Nombre o nombres de las personas que suscriben la queja, identificados con su nimero de cédula.
Relato sucinto de los hechos.

Documentos y pruebas que soportan los hechos.

Firma del quejoso; colocando la direccién donde se le puede ubicar.

Debera presentarse en original y copia

DAl ol

ARTICULO DECIMO TERCERO. - INADMISION DE LA QUEJA: Los Comités de Convivencia Laboral, se abstendran
de admitir aquellas quejas que:

a) Se formulen sobre hechos que se hayan presentado con mas de seis (6) meses de antelacion a su presentacién.

b) No sean competencia del Comité de Convivencia, para lo cual se aplicard el principio de reconduccion al
competente.

¢) No cumplan con los requisitos establecidos en el articulo décimo tercero de la presente Resolucién.

ARTICULO DECIMO CUARTO. - ARCHIVO: Si después de evaluada la queja puesta a consideracion del Comité de
Convivencia Laboral correspondiente, se establece que no se trata de una conducta de acoso laboral, éste debera
archivarla, dejando la correspondiente constancia e informando por escrito al quejoso.

ARTICULO DECIMO QUINTO. -INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Para garantizar la imparcialidad y
objetividad en los siguientes eventos, los miembros de los Comités de Convivencia Laboral deberan declararse
impedidos para participar como miembros de este en las correspondientes reuniones, cuando la queja se presente en
cualquiera de las siguientes situaciones, ademas de las sefialadas en el articulo 150 del Cédigo de Procedimiento
Civil, como recusacion asi:

a) Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta por uno de los miembros del Comité de Convivencia Laboral
correspondiente

b) Cuando la queja por acoso sea interpuesta en contra de algunos miembros del Comité de Convivencia Laboral
respectivo.

¢) Cuando la queja por acoso sea interpuesta en contra del superior jerarquico de alguno de los miembros del Comité
de Convivencia Laboral correspondiente.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- TRAMITE PARA LA INHABILIDAD O INCOMPATIBILIDAD: Los miembros del Comité
de Convivencia Labora en quienes incurran en alguna de las causales establecidas en el articulo anterior, deberan
declararse impedidos para participar en las sesiones correspondientes, tan pronto adviertan la existencia de ella,
situacién que pondran en conocimiento de los demas miembros del Comité, con indicacion de la causal invocada y de
los hechos en que se fundamenta, y el Comité realizara el siguiente procedimiento:

1. El Comité decidira en la misma sesion si acepta la inhabilidad o incompatibilidad.

2. Sielimpedido acepta, entrara a reemplazarlo el respectivo suplente.

3. Sise presenta impedimento para el principal y para el suplente de uno de los representantes del empleador, el
director general de la Unidad Administrativa especial de Alimentacién Escolar -alimentos para aprender, procedera
a designar temporalmente y para el caso especifico a otro funcionario, a través de comunicacion suscrita por la

secretaria general del Comité.

4. Sise presenta impedimento para el principal y para el suplente del uno de los representantes de los servidores en
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el Comité de Convivencia laboral, el funcionario postulado a la eleccion que siga en votacién participara en la
sesién en la cual se deba debatir el caso que origind el impedimento, siempre y cuando no se encuentre incurso
en la inhabilidad de que trata el articulo décimo quinto de la presente resolucion.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a 10 de Agosto de 2021

EL DIRECTOR GENERAL
/_/
JUAN CARLOS MARTINEZ MARTIN
EL SUBDIRECTOR GENERAL
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