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“Por la cual se actualiza la reglamentacion del Comité de Convivencia Laboral y se modifica la
Resolucién 134 del 08 de octubre de 20127

EL DIRECTOR GENERAL DEL- INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

En gjercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere el Decreto 4175 de 2011, Ley
1010 de 2008, Resoluc’ione’sj 652 y 13586 de 2012 qe| Ministerio de Trabaijo v,

CONSIDERANDO

Que por Ley 1010 de 26 de enero de 2006 se adoptaron las medidas para prevenir, corregir y sancionar
el acoso laboral y otros: hostlgamlentos en el marco de Ias relamones de trabajo

Que segun la Ley 1010 de 2018, es deﬁnlcmn y modalidades de acoso laboral las S|gu1entes

“Articulo 2. Para efectos de la presente ley se entendera por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empieado trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo 0 un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar per]u:c:o laboral, generar
desmotivacién en el trabajo 0 inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articufo, el acoso Iabora! puede darse, entre btras, bajo
las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, fa libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o frabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la:integridad moral o'los derechos a la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar fa autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: ‘toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
- arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,

mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y camblos permanentes de horano que
puedan producrr desmotrvacron Iaboral ‘

‘3. Discriminacién laboral: <Numeral modificado por el articulo 74 de la Ley 1622 de 2013. El
nuevo texto es el siguiente:> todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen

familiar o nacional, credo rehgroso preferencia politica o situacién social que carezca de toda
razonabmdad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar ef cumplimiento de fa labor o
~ hacerla méas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones
de entorpecrmtento laboral. entre ofras, la privacion, ocuftacién o inutilizacion de los insumos,

documentos o instrurmentos para la labor; la destruccion o pérdida de informacién, el ocu!tamiento
de correspondencia 0 mensajes electrénicos.
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5. Inequ:dad faboral: Asignacién de func.fones a menosprec:o del trabajador.

6. Desproteccion Iaboral Toda conducta tendfente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
def trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin ef cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y sequridad para el trabajador.”

Que por Resolucion 652 de 30 de abril de 2012 expedida por el Ministerio de Trabajo establecié la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas
privadas, entre otras disposiciones.

Que segun la citada Resolucion 652 de 2012, son funciones del Comité de Convivencia Laboral:

“1. Recibir y dar trémite 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 fos casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclfamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de- acoso faboral, al interior de Ia
entidad pablica 0 empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera md:wdual sobre los hechos que dreron fugar a la
queja.

4. Adefantar reuniones con el fin de crear un espacio de d:alogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de Jas controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos fos 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 cump!an {as
recomendaciones formufadas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratandose del-sector pablico. En el sector
privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrara ef 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 enfidad publica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrolfo efectivo de las medidas preventivas'y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestién del comité de convivencia faboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e
instituciones pablicas y privadas. -

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestfon del Comité que mcluya estadisticas de las
quefas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de fa entidad piblica o empresa privada” :

Que mediante Resolucion 1356 del 18 de julio de 2012, se modificd paréiél_menté la Resolucion 652 de 30
de abril de 2012, estableciendo para el efecto lo siguiente:

» El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y
dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas
privadas podran de acuerdo a su organizacion interna designar. un mayor numero de

_ representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

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

» Elempleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
traves de votacion secreta que represente la expresion libre, _espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio piblico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada

. empresa o entidad pblica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion,

o ElI Comité de Convivencia Laboral de entldades publicas y empresas privadas no podréa

a conformarse con servidores plblicos o trabajadores alos que se les haya formulado una queja de
acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores asu
conformacién”.
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~ » Ei Comité de Convivencia Laboral se reunira ordmarlamente cada tres (3) meses y sesionara con
la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

Que en virtud de lo anterior encada una de las entidades publicas se ha provisto la creacion del Comité
de Convivencia Laboral y a través de-estos determinar las directrices para su funcionamiento, promoviendo
la transparencia y la formacion ética de los servidores en un ambiente laboral sano y seguro.

Que mediante Resolucion 134 del 08 de octubre de 2012, se adoptaron medidas preventivas y correctivas
frente a situaciones de acoso laboral, por lo cual se cred el Comite de Convwenma Laboral y se definio el
procedimiento interno en el Instituto Nacmnal de Metrologia.

Que en virtud de las consideraciones expuestas, es procedente reglamentar el Comité de Convivencia
Laboral con sus respectivas funciones y establecer el procedimiento interno para tramitar las quejas
presentadas en éste sentido.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE -

I. COMITE DE CQNVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 1°.- OBJETO. Actualizar la reglamentacion del Comité de Convivencia Laboral del Instituto
Nacional de Metrologia — INM, creado mediante Resolucion 134 del 08 de octubre de 2012, estableciendo
para el efecto un procedlmlento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas
de acoso laboral en la entidad. _

ARTICULO 2°.- INTEGRACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL El Comité de Convivencia

Laboral estara integrado por cuatro (4) miembros permanentes quienes tendran voz y voto, distribuidos
asi:

» Dos (2) representantes de la Entidad, con sus respectivos suplentes, designados por el Director
General del INM. '

»  Dos (2) representantes de 168 ser\ndores con sus respectlvos suplentes, elegidos por votac;on
general.

PARAGRAFO: Los suplentes actuaran solamente en caso de faltas absolutas o temporales de los
principales, y por |mped1mentos y recusaciones.

ARTICULO 3°.- ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS SERVIDORES. Se elegiran los
representantes de los servidores por votacion secreta de fodos los servidores de la Entidad, en la que se
manifieste la expresion libre, espontanea y se realizara a través de una convocatoria para su eleccion,
coordinada por la Coordinacion del Grupo de Gestion de Talento Humano del INM.

ARTICULO 4°.- CUALIDADES E INHABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. Los
representantes de la Entidad y de los servidores deben contar. con competencias actitudinales y
comportamentales, en las que prevalezca el respeto, la imparcialidad, la. tolerancia, la serenidad, la
confidencialidad, la reserva y manejo de la informacion y ética, la comunicacion asertiva, el liderazgo y la
resolucion de conflictos - '

PARAGRAFO: No podran hacer parte del Comité de Convavenma Laboral aquellos servidores a quienes
se les haya formulado una queja de acoso laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral, durante los
ultimos seis (6) meses anteriores a su integracién, ¢ quienes sean representantes de los serwdores en
otro comité o comision de [a Entidad atendiendo la gestion del personal, durante el tltime afio de vigencia.

ARTICULO 5°.- PERIODO DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES 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 comunicacién de su designacién en el caso de los designados y
de la comunicacién de los resultados de la votacion en el caso de los elegidos.
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ARTICULO 6°.- ORGANIZACION INTERNA DE LOS COM[TES DE CONVIVENCIA LABORAL. En la
primera reunién del Comité, por mutuo acuerdo entre sus m[embros se debera elegir un Presidente y un
Secretario. :

it ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS ANTE EL
. COMITE DE CONVIVENC[A LABORAL '

ARTICULO 7°.- CONVOCATORIA EI Coordinador del Grupo de Gestlon de Talento Humano de la
Secretaria General del Instituto-Nacional de Metrologia, convocard a las respectivas elecciones de los
representantes de los empleados publicos y sus respectivos suplentes ante el Comité de Convivencia
Laboral, con una antelacion no inferior a treinta (30) dias calendario al vencimiento del respectivo periodo.

La convocatoria se divulgara ampliamente por un perfodo de ocho. (8) dias hablies y contendra por lo
menos la siguiente informacion: :

e Fechay objeto de la convocatoria.

* Procedimiento previsto para la eleccion de los representantes del Comité de Convivencia
Laboral

Funciones del Comité de Convivencia Laboral.

Calidades y requisitos que deben acreditar los aspirantes.

Requisitos para la inscripcion y plazos para hacerla.

Lugar, dia y hora en la que se abrira y cerrara la convocatoria.

Lugar, dia y hora en que se abrira y se cerrara la votacion.

lLugar, dia y hora en que se efectuara la declaratoria de eleccion.

ARTICULO 8°.- INSCRIPCIONES: Los candidatos a ser representantes de los empleados ente el Comité
de Convivencia Laboral deberan inscribirse, acreditando los requisitos y calidades exigidas en la presente
resolucion, ante el Coordinador del Grupo de Gestién de Talento Humano del instituto Naciona! de
Metrologia, dentro de los cinco (5) dias siguientes a'la divuigacién de la convocatoria. Si dentro de dicho
término no se inscriben por lo menos cuatro (4) candidatos o'los inscritos no acreditaren los requisitos
exigidos, es te término se prorrogara por un lapso igual hasta por dos (2) veces.

PARAGRAFO. Si surtidas las prorrogas no fuese posible conformar el Comité de Convivencia Laboral, el
Director General del INM, designara a cuatro (4) candidatos que no cuenten con alguna inhabilidad y
acrediten los requisitos y Ias calidades eX|g|das en la presente resolucién, con el fin de llevar a cabo la
eleccion de los representantes de los empleados pUblicos ante el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 9°.- DIVULGACION DE LOS CANDIDATOS. Al dia habil siguiente al vencimiento del término
previsto en esta resolucién para ia inscripcién de los candidatos, el coordinador del Grupo de Gestion de
Talento Humano del INIVI dlvulgara amphamente la lista. de inscritos que hubieren reunido los requisitos
exigidos.

ARTICULO 10°.- JURADOS DE VOTACION. Al dia siguiente a la divulgacion de los candidatos inscritos,
el Director General del INM previa lista enviada por el Coordinador del Grupo de Gestién de Talento
Humano delf INM, designara tres (3) jurados de votacién que sera notific:ados personalmente.

PARAGRAFO. Dentro de los jurados de votacnon se podran designar funcionarios de libre nombramiento
y remocién, carrera administrativa o personas que se encuentre vinculadas en calidad de provisionales.
La designacién como jurado de votacion es de forzosa aceptacion.

ARTICULO 11°.- FUNCIONES DE LOS JURADOS DE VOTAClON A los Jurados de votacion les
correspondera entre otras funciones las siguientes:

Vigilar el proceso de votacion.
¢ Realizar el escrutinio de los votos y consignar los resultados en el acta de escrutinio.
Firmar las actas.

ARTICULO 12°.- PUBLICACION DE RESULTADOS. Terminada la jormnada de votacion y determinado el

numero de votos obtenidos por cada candidato, el Coordinador del Grupo de Gestién de Talento Humano

del INM, publicara dicha informacién en la intranet y en los medios dé comunicacion que se empleen al
interior de la entidad, por el término de dos (2) dias habiles.
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ARTICULO 13°.- ELECCION. Seran ¢legidos como representantes de los empleados. del Comité de
Convivencia Laboral, los candidatos que obtengan mayoria de votos en estricto orden. Como suplentes
seran elegidos los que obtengan el tercero y cuarto Iugar, quienes en su orden reemplazaran a los
principales. ‘ '

Sl el mayor nimero de votos fuere |gual para dos de los cand|datos estos seran elegidos como
representantes. de los empleados ante el Comité de Convivencia Laboral.

Si el numero de votos a favor de mas de dos candidatos fuere igual, la elecmon se dec1d|ra por acuerdo
entre ellos o a la suerte, de lo cual se dejara constancia en un acta de desempate.

ARTICULO 14° - RESOLUCION DE CONFORMACION Dentro de !os diez (10 dias habiles siguientes a
la finalizacién de la publicacién de resultados se expedlra la resolucidn por medio de la cual se declaran
elegidos los representantes de los empleados publtcos ante el Comité de Convivencia Laboral y se
conforma el mencionado comité.

ARTICULO 15°.- PUBLICACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE CONFORMACION Una vez
expedida la resolucion, se publicara en la intranet y en los medios de comunicacion gué se empleen al
interior de la entidad y el Coordinador del Grupo de Gestion de Talento Humano del INM debera comunicar
la resolucion de conformacion a los elegldos dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacion.

1. FUNClONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
ARTICULO 16°.- FUNCIONES La funC|on del Comité de Convwenma Laboral seran las siguientes:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan

. constituir acoso laboral, asi como fas 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.

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 viabilidad o no de reuniones conciliatorias.

4, Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo -entre las partes involucradas,
promowendo compromlsos 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 campos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer un segwmlento a los compromlsos adquiridos por las partes involucradas en la queja
verificando su cumpllmlento de acuerdo con lo pactado.

7. Remitir la queja al competente disciplinario, en aquellos casos en que no se Ilegue aun acuerdo
entre las partes o no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista.

8. Presentar a la administracion, a través de la Secretaria General, las recomendaciones para el

. desarrollo de las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, asi como el informe anual de

~ resuitados de la gestién del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los

organismoes de control.

9. 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. .

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gest[on del Comité, que incluya estadlshcas de las guejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la-administracion de
la entidad.

ARTICULO 1'7°_ FUNCIONES DEL PRES]DENTE DEL COMITE El Pre3|dente del Comlte de
Convivencia Laboral tendra las sagwentes func:iones

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias. :
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordmanas en forma dlnamlca y eficaz, S|endo un
- facilitador en las reuniones.
3. Tramitar ante ia administracion, las recomendacmnes aprobadas en el Comité.
4. Gestionar ante la admmtstrac,lon de la entidad, a fravés de |la Secretaria General, los recursos
requeridos para el funcionamiento.del Comité.
. 5. Las demas actuvudades mherentes a las func:1ones antes sena[adas
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ARTICULO 18°.- FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE El Secretano del Comité de
Convivencia Laboral, tendra las siguientes func:ones ‘

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las ‘que se describan las sﬂuac:ones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
2. Enviar por medio fisico o electronlco a los miembros del Comité, la convocatoria realizada por el
Presidente a las sesiones ordinarias y extraordlnanas indicando fecha, hora y lugar de la reunion.
3. Citar individualmente a cada tna de las partes involucradas én las quejas, con el fin de' escuchar
los hechos que dieron lugar a la misma.
4. Citar conjuntamente a los servidores involucrados en las quejas con eI fin de establecer una posible
conciliacion y compromisos de convivencia.
5. Lievar el archivo de las quejas. presentadas, la documentac:lon soporte Y velar por la reserva,
custodia y conﬂdenmal:dad de la‘informacion.
6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada’ una de las sesmnes del Comité,
© 7. Ehviar las’ comunicaciones ‘con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de ia entidad.
8. Citar a reuniones y solicitar Ios soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las’ partes involucradas.

'9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion.del Comité, que incluya estadtstlcas de las quejas,
seguimiento a los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a Ia Secretaria General
de la entidad y al Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central.

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

ARTICULO 19°.- REUNIONES. El Comité de Convivencia Laboral se feuniran ordinariamente cada tres
(3) meses, previa convocatoria de la Presidencia del Comité.y extraordinariamente se reunird. cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion, previa convocatoria de cualquiera de sus
integrantes.

PARAGRAFO PRIMERO. En las reunlones ordinarias y en Ias extraordmarlas eI Comlte de Convivencia
l.aboral sesionara con Ia mitad mas uno de sus mtegrantes

PARAGRAFO SEGUNDO Con respecto a los integrantes, solo puede medlar “Justa Causa” para inasistir
o0 ausentarse de las sesiones ordlnarlas 0 extraordinarias del Comlte de Conv:venma Laboral.

ARTICULO 20°.- RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE La Sedretaria General de la
Entidad gestlonara 1os recursos que prevaamente requiera el Comité para el funC|onam|ento del mismo.

PARAGRAFO: El Coordinador del Grupo de Gestidon de Talento Humano debera procurar que en el Plan
Anual de Capacitacién de'la entidad, se incluyan actividades de capacitacion para los miembros del Comité
de Convivencia Laboral sobre resolucion de conflictos, comumcamon asertlva y otros temas conSIderados
prioritarios para el funC|onam|ento del m;smo

v. - PROCEDIM]ENTO PARA TRAMITES INTERNOS ENEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

ARTICULO 21°.- PROCEDIMIENTO INTERNO. El procedimiento interno para el tramlte de quejas
relacionadas con posibles conductas de acoso Iabora[ sera eI 3|gmente

1. Los servidores del Instituto Nacional de Metrologza —~ INM; que se consideren afectados por
situaciones que puedan constituir acoso laboral, presentaran por escrito la queja; a través de la-
Secretaria del Comité o quien haga sus veces, atendiendo los requisitos establecidos en el articulo

22 de la presente resolucién. Debe destacarse que entre mas mformamon y detalle contenga la
queja, serd mas agil y eficaz su tramite interno.

2. El Secretario del Comité de Convivencia Laboral dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,
verificara el contenido de la queja vy la identidad de quien la suscnbe e informara a los miembros
del Comite para que se estudie el caso en la S|gu|ente sesién o prewa convocatoria extraordmarla
si a ello hubiere lugar.

3. Una vez analizada la queja por el Comité, se fijara fecha y hora para escuchar a las partes
involucradas de manera individual, la cual no podra ser superior a cinco (5) dias habiles de la fecha
de {a respectiva sesidon del comité, sobre los hechos que dieron lugar a la queja, y posteriormente

!
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de la respectiva sesion del comité, sobre los hechos que dieron lugar a la queja, y posteriormente
establecer la viabilidad de citaciones conjuntas para establecer una posible conciliacion y

- compromisos de convivencia.

Si es viable, fijara fecha y hora‘, para Ileva_ré cabo la reunién _conj‘unta de caracter con'ciliatorio, la
cual habra de surtirse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al establecimiento de la

.viabilidad, 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 ésta se desarroliara
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 Ias
diferencias que pretende conciliar.

¢) Se concedera la palabra a la otra parte o partes intervinientes, en los mismos termlnos del
literal anterior.

d) Una vez escuchadas Ias partes de determlnara Si Ios hechos constltuyen una conducta de
acoso laboral. Si los hechos no constituyen una conducta de acoso Iaboral se elaborara
un acuerdo de compromiso mutuo tendiente a aclarar las diferencias suscitadas, para lo
cual se instara a las partes para que propongan soluciones y concilien sus dn‘erem:las de
una forma respetuoss, amlgabie dentro de preceptos de dignidad y justicia.

e) De lo actuado en la reunién 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 la
misma a la parte que lo solicite. ' o

En caso de no existir animo conciliatorio y el quejoso insista en que la queja constituye una
conducta de acoso laboral, el Comité de Convivencia Laboral procedera y dentro de los tres (3)

dias habiles siguientes, a través de la Secretaria, a dar traslado de la queja al .competente

disciplinario, dejando constancia de haberse agotado el procedtmlento conciliatorio pre\namente
En caso de existir animo conciliatorio el Comité de Convivencia Laboral propondré férmulas de

acuerdo conciliatorio y sugerencias entre las partes, estableciendo medidas de prevenc:on manejo
y solucién, que se orienten a superar la situacion de acoso laboral.

De todo lo actuado se dejara constancia en un acta, Ia cual debe ser ﬂrmada por los 1ntegrantes
del Comité de Convnvenma ‘

Las actas reposarén-en‘ los archivos de la Secretaria del Comité, con caracter de reserva y solo

- sera puesta a disposicion de sus integrantes, de las partes  intervinientes o de autoridad

competente.

Si aiguna de las partes Intervmlentes no asiste a la citacion, el Comité fijaré nueva fecha que no
podra ser superior a tres (3) dias habiles siguientes, previa justificacién de la no asistencia. Si no

se presenta a la segunda’ citacion, o no justifica su inasistencia, se dejara constanma en acta

10.

11.

suscrita por la parte presente ¥ por los mlembros del Comité.
Tratandose del quejoso la parte renuente a 351st:r se entendera desnstlda la queja.

Si por el contrario la renuencia a asistir es la parte denunciada sé entendera que no existe voluntad
conciliatoria y el Comxte procedera de conformldad con el numeral 5° de[ presente arhculo

En los casos en que el Comité de Conwvenma Laboral considere que se constituyé probable falta

disciplinaria, debera dar traslado al competente d|SC|pI|nar|o de la entidad a f|n de adelantar las
actuaciones peftinentes. :

Toda actuacién que se produzca dentro del procedimiento aqu1 senalado se mantendran en
reservay conﬁdenmaltdad

ARTICULO 22°.- REQUISITOS DE LA QUEJA. La presentacion de la queja debera cumpllr como minimo
con los siguientes requisitos:

TN

NS,
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1. Nombre o nombres de las personas que suscriben la queja, identificados con su nimero de cédula,
indicando el nombre completo de la persona que presuntamente incurrié en los hechos.

2. Relato sucinto de los hechos, sefialando las fechas de los mismos. '

3. Allegar o hacer alusién a las pruebas en que fundamenta la inconformidad.

4. ‘Firma del quejoso; colocando la direccion donde se le puede ubicar o notlflcar

ARTICULO 23°.- INADMISION DE LA QUEJA. El comité de Convwenma ‘Laboral, tramitara Ias quejas
presentadas por conductas presuntamente constitutivas de acoso laboral y acaecidas con menos de seis
{6) meses de antelacién a la presentacion de conformidad ‘con lo preceptuado en el articulo 18 de la Ley
1010 de 2008, con las pruebas sumarias de los hechos, de conformidad con el numeral 2° del articulo 9°
de la citada ley.

Las conductas preséntadas por conductas presuntamente constitutivas de acoso laboral y acaecidas con
mas de seis (6) meses de antelacion a la presentacmn de la queja ante el Comlte de Convivencia Laboral
seran lnadmltldas

PARAGRAFO PRIMERO: Las quejas formuladas de manera andnima se pondran en conocimiento del
comité de Convivencia Laboral, y se dejara constancia del hecho en el acta de la sesion correspondiente
inadmitiendo la mismia, por el mcumpllmlento delos requ|3|tos establecidos en el articulo 22 de |a presente
resolucion, en espec;al lo relacionado con la |dent|f|cac:|on del su;eto activo 0 pasivo de conductas que
pudiesen constituir un caso de acoso laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el sujeto activo o pasivo de conductas de acoso Iaboral sea una
persona que tenga suscrito contrato de prestacmn de servicios profesmnales o de apoyo a la gestién de
la entidad, el Comité debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion para el tramite
correspondiente, dejando constancia del hecho en el acta de la sesién correspondiente.

ARTICULO 24°.- ARCHIVO O TRASLADO. 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, segun lo previsto en el articulo 8° de la Ley 1010 de 2006, o si se configura lo sefialado en el
numeral 9° del articulo 21 de la presente resolucién, se procedera al archivo o traslado a las autoridades
competentes, segun sea el caso, de lo cual se mformara a las partes involucradas.

PARAGRAFO: De conformidad con el articulo 18 de la'Ley 1010 de 2016 las acciones derivadas del
acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que
hace referencia la citada ley. :

En virtud de lo anterior, la caducidad de las acciones derivadas del acoso laboral, esté referida al tiempo
0 plazo de 6 meses contados a partir de la ocurrencia de los hechos, es decir el plazo sefialado por la ley
para que el afectado por este tipo de conductas ponga en conoctmlento de la autorldad correspondiente
los hechos que considere, constituyen acoso laboral.

ARTICULO 25°.- TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. En el evento en gue se determine
que la queja de acoso laboral carece de todo fundamento factico o razonable o que se ha formulado mas
de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos por parte de la misma persona,
el comité de Convivencia Laboral remitira dicha queja y el respectivo informe a la Procuraduria. General
de la Nacidn, con el fin y si a bien lo tiene el Ministerio Publico, adelante la investigacién disciplinaria
correspondiente y se impongan las sanciones legales a gque haya lugar.

ARTICULO 26°.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. Para garantizar la imparcialidad y
objetividad en los siguientes eventos, los miembros del Comité de Convivencia Laboral deberan declararse
impedidos para participar como miembros del mismo en las correspondientes reuniones, cuando-la queja,
se presente en cualqurera de las siguientes situaciones, ademas de las sefialadas en las normas legales
vigentes, asi: : - :

» Cuando la queja por acoso faboral sea mterpuesta por uno de los miembros del Comlte de
Convivencia Laboral correspondiente.

+ Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta en contra de alguno-de los miembros del Comité
de Convivencia Laboral respectivo.

* Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta en contra del supenorJerarqwco de alguno de
los miembros del Comité de Convivencia Laboral. :
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ARTICULO 27°.- TRAMITE DE LA INHABILIDAD O INCOMPATIBILIDAD. Los miembros del Comité de
Convivencia Laboral en quienes concurra 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, situacidn 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. EI Comité decidira en la misma sesion si acepta la inhabilidad ¢ incompatibilidad.

2. Siel impedimento se acepia, entrara a reemplazarlo el respectivo suplente.

3. Si se presenta impedimento para el principal y para el suplente de uno de los representantes del
empleador, el Director General procedera a designar temporalmente y para el caso especifico a
otro funcionario, a través de comunicacién suscrita por e Director o por la Coordinacién del Grupo
de Gestion de Talentc Humano de la Entidad.

4. Si se presenta impedimento para el principal y para el suplente de uno de los representantes de
los servidores en el Comité de Convivencia laboral, el funcionario postulado a la eleccion que siga
en votacion, participara en la sesion en la cual se deba debatir el caso que originé el impedimento,

siempre y cuando no se encuentre incurso en la inhabilidad de que trata el articulo 4° de la presente
resolucion. : '

ARTICULO 28°.- VIGENCIA Y DEROGATORIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todos los actos que le sean contrarios.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUM
Dado en Befiota D.C. a los

/ / / Z/
Proyectd: José Alvaro Bermiidez Aguilar

Revis: Comité de Instifucional Gestion y Desempefio y Comité de Convivencia Laboral.
La Resolucion se aprueba en el Comité de Gestidn y Desempefio del dia 17 de septiembre de 2018 y en Ja version virtua! del 19 de octubre de 2018.
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