1]

L

RESOLUCION No. 00028 DEL 11 DE ENERO DE 2022

‘Por medio de la cual se establece el funcionamiento interno para el Comité de Convivencia Laboral
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL

En uso de las facultades concedidas mediante el numeral 17 del articulo 10 del Decreto 2094
de 2016, la Resolucién No. 652 del 2012 def Ministerio del Trabajo, modificada por la Resolucién
1356 del 2012,y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1010 del 26 de enero de 2006 adopta las medidas para prevenir, corregir y sancionar
el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

Que mediante la Resolucion No. 2646 de 2008 expedida por el Ministerio de Proteccién Social
(hoy Ministerio del Trabajo), se establecen disposiciones y se definenresponsabilidades para la
identificacion, evaluacion, prevencién, intervencién y monitoreo permanente de la exposicién a
factores de riesgo psicosocial en el trabajo.

Que el articulo 14 de la Resolucién No. 2646 del 17 de julio de 2008, en su numeral 2.4 Medidas
Correctivas, establece que se debe determinar un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio
y efectivo para corregir la conducta de acoso laboral.

Que mediante la Resolucion No. 652 del 30 de abril de 2012 expedida por el Ministerio del Trabajo,
se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en las
entidades publicas y empresas privadas.

Que mediante la Resolucién No. 0609 de 23 de marzo de 2018 se establecid el procedimiento
interno para el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral de Prosperidad Social.

Que mediante la Resolucién No. 00511 del 16 de marzo de 2021, se renové la conformacién del
Comité de Convivencia Laboral del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social para
el periodo 2021 — 2023, el cual esta compuesto por cuatro (4) representantes principales de la
Entidad y los cuatro (4) Representantes principales de los Servidores Plblicos con sus respectivos
suplentes, para un total de dieciséis (16) integrantes, ocho (8) principales y ocho (8) suplentes.

Que en cumplimiento de lo establecido en la Resolucion No. 01345 del 25 de junio de 2021 por la
cual se formalizé el acuerdo colectivo sindical suscrito con la organizacién sindical SIESSOCIAL
para la vigencia 2021, en cuyo numeral 5.3 se acordé que Prosperidad Social se compromete a
modificar la Resoluciéon 609 de 2018 “Por medio de la cual se establece el funcionamiento interno
para el Comité de Convivencia Laboral del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social" en el sentido de “incorporar el flujograma y los responsables del procedimiento para
prevenir las conductas de acoso laboral en el Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social”, se expide el presente acto administrativo.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO 1. PROCEDIMIENTO: Por medio de la presente resolucion se establece un
procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir posibles conductas de
acoso laboral en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

ARTICULO 2. REUNIONES: EI Comité de Convivencia Laboral programara y se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses, durante los meses de enero, abril, julio y octubre, y
extraordinariamente se reuniran cuando se presenten casos en los que se requiera de su
inmediata intervencion, previa convocatoria por cualquiera de sus integrantes de manera virtual o
presencial segun las condiciones de bioseguridad o la situacién a tratar lo disponga.

PARAGRAFO 1: En las reuniones ordinarias y extraordinarias, se convocara siempre a todos los
miembros del Comité de Convivencia Laboral, tanto principales como supientes, siendo obligacidn
de los primeros asistir; en caso de que el miembro principal tenga alguna situacion que le impida
su asistencia debe comunicario oportunamente al secretario del comité para que este convoque
la participacion de su suplente de manera obligatoria. En el comité tomaran decisiones con sus
miembros principales y, a falta de uno de ellos, se decidira con el respectivo suplente, garantizando
siempre que exista como minimo la mitad mas uno de sus integrantes para deliberar.

Las sesiones podran ser convocadas por el secretario del comité o cualquiera de sus integrantes.

PARAGRAFO 2: En caso de inasistencia injustificada a dos (2) reuniones ordinarias consecutivas
de los miembros principales del Comité, los restantes integrantes podran definir ser reemplazados
por sus respectivos suplentes, quienes pasaran a ser principales; si se trata de un representante
de la Direccion de Prosperidad Social se le solicitar4d a esta la nominacidbn de un nuevo
representante como suplente; en caso de que se trate de un representante de los empleados, la
suplencia sera cubierta con los que se encuentren en lista de espera de elegibilidad.

PARAGRAFO 3: Los miembros del Comité de Convivencia Laboral que sesionen en los términos
del paragrafo primero tendran voz y voto. En su lugar, los miembros suplentes y adicionales que
se encuentren presentes podran participar de la sesién teniendo Unicamente voz, mas no con voto.

ARTICULO 3. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE: La Secretaria
General de Prosperidad Social garantizara los recursos fisicos que sean requeridos por el comite
para sesionar y cumplir con sus funciones.

ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO INTERNO: El procedimiento intermo para el tramite de quejas
relacionadas con posibles conductas de acoso laboral sera el siguiente:

1) El servidor publico del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social que se
considere sujeto pasivo de una conducta que pueda constituir acoso laboral, podra
presentar la queja por escrito al correo electronico definido para tal fin.

2) HEl correo electronico del Comité de Convivencia Laboral solo podra ser consultado por el
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3)

secretario del Comité quien le dara el manejo correspondiente.

La queja que se presente debera indicar el nombre completo del servidor publico de quien
interpone la queja y de la persona que presuntamente incurrié en los hechos, con
exposicion de estos, fechas en las que ocurrieron y allegando o haciendo alusién a pruebas
siquiera sumarias que fundamenten la inconformidad.

El secretario del Comité de Convivencia Laboral dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al recibo de la queja verificara su contenido y la identidad de quien la suscribe;
y de encontrarse que se cumplen los requisitos de presentacion establecidos en el articulo
6 de esta resolucidn, programara sesioén dentro de los quince (15) dias habiles siguientes y
remitira la queja interpuesta y sus anexos a los miembros del Comité para que se estudie
el caso individualmente.

Asi mismo, el secretario dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la verificacién de la
queja, la remitira al presunto sujeto activo con el fin de que éste conozca los hechos
contenidos en ella.

En caso de que la queja presentada no cumpla con los requisitos del articulo 6 de la
presente resolucion, el secretario adelantara el tramite de inadmisién del articulo 8 de la
presente resolucion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su revision.

Estudiado el caso por cada uno de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, se
realizara sesién para analizar de manera conjunta la queja interpuesta. Seguidamente y de
ser posible en la misma oportunidad, se citara a las partes involucradas para ser
escuchadas de manera individual e independiente. Esta sesién no se podra programar en
un tiempo mayor a treinta (30) dias calendario después de interpuesta la queja. Para efectos
de escuchar a los servidores publicos involucrados en la queja durante la sesion respectiva
se surtira el siguiente tramite:

a. El secretario del comité hara una breve explicaciéon de los motivos por los cuales se ha
convocado la diligencia, expondra la queja presentada y hara una breve presentacion
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 concedera la palabra a la otra parte o partes intervinientes, en los mismos términos
del literal anterior.

d. Se procedera a establecer con el quejoso sus respectivas pretensiones para la
resolucion del conflicto y la disposicion de Ios otros implicados para acordar sobre estas
pretensiones.

Escuchadas ambas partes, el Comité de Convivencia Laboral sesionara de manera privada
para analizar el caso y proponer mecanismos de dialogo, conciliaciéon y todo tipo de
acciones encaminadas a superar las situaciones manifestadas, asi como restablecer la
convivencia y las buenas relaciones. De no poderse desarrollar en el mismo espacio debera
programarse una siguiente sesion en un tiempo no mayor a ocho (8) dias habiles de
realizada la sesién de escucha a las partes en el manejo del caso correspondiente.
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9) Durante la misma sesion, establecidas las posibles formulas de arreglo por parte del Comité
de Convivencia Laboral, se citara a las partes involucradas y se les socializaran las
propuestas de arreglo. De no poderse desarrollar en el mismo espacio debe programarse
una siguiente sesion en un tiempo no mayor a ocho (8) dias habiles de realizada la sesion
en el manejo del caso correspondiente. Para todos los efectos se seguira el siguiente
tramite:

a El presidente del comité hara un breve resumen de las alternativas de solucion
viables para el comité.

b. Se concedera la palabra al quejoso para que exponga sus impresiones de las
alternativas.

c. Se concedera la palabra a la otra parte o partes intervinientes, en los mismos
términos del literal anterior.

10) De lo actuado en la reunién conciliatoria se levantara un acta, dejando constancia expresa
sobre los acuerdos y desacuerdos, la cual debe ser firmada por el presidente y secretario y
las partes intervinientes, haciendo entrega de una copia de esta a la parte que lo solicite.

11) En caso de existir acuerdo conciliatorio entre las partes, el secretario programara maximo
a los cuarenta y cinco (45) dias habiles de dicho acuerdo una sesion para realizar el
seguimiento al caso con el fin de verificar el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

12) En caso de no existir animo conciliatorio, y/o el quejoso insista en que la queja constituye
una eventual conducta de acoso laboral, el Comité de Convivencia laboral procedera, a
través de la secretaria, a dar traslado al competente disciplinario, en un plazo no superior
a treinta (30) dias habiles una vez finalizado el manejo de la queja dejando constancia que
se agoto el procedimiento conciliatorio previamente.

13) Las actas reposaran 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.

14) Las reuniones tanto presenciales como virtuales seran grabadas para efectos de la
elaboracion de las actas. El acta de cada sesién se transcribira conforme a la grabacion de
dicha sesion y se tendra un plazo maximo para transcribir de diez (10) dias habiles después
de finalizada la sesion y siete (7) dias habiles posteriores al envi6 del acta para la revision
de todos los integrantes del comité que participaron en dicha reunion.

15) Toda actuacion que se produzca dentro del procedimiento aqui sefialado se mantendra en
reserva y confidencialidad.

ARTICULO 5. FLUJOGRAMA: De acuerdo con los lineamientos del articulo 4 de la presente
resolucién para el tramite de quejas relacionadas con posibles conductas de acoso laboral y para
mayor claridad, se relaciona el flujograma como una herramienta utilizada para representar la
secuencia de las actividades del proceso mencionado:
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ARTICULO 6. REQUISITOS DE LA QUEJA: La presentacién de la queja debera cumplir como
minimo con los siguientes requisitos:

a.

b

C.
d.

Nombre o nombres de las personas que suscriben la queja, identificados con su numero de
cédula.

Nombre o nombres de las personas que presuntamente esta incurriendo en conductas que
pueden generar acoso laboral

Relato sucinto de los hechos.

Pruebas que soportan los hechos o alusion a pruebas siquiera sumarias.

ARTICULO 7. INADMISION DE LA QUEJA: El Comité de Convivencia Laboral, a través de su
secretario, se abstendra de admitir aquellas quejas que:
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a. Se formulen sobre hechos que se hayan presentado con mas de seis (6) meses de
antelacion a la presentacion.

b. No sean competencia del Comité de Convivencia Laboral, para lo cual se efectuara el
traslado a quien corresponda.

c. No cumpla con los requisitos establecidos en el articulo sexto del presente acto
administrativo.

ARTICULO 8. TRAMITE DE INADMISION DE LA QUEJA: En caso de que la queja presentada
no cumpla con los requisitos del articulo 6 de la presente resolucion, el secretario inadmitira la
misma dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la queja y se notificara de
este hecho al remitente de esta para que realice los ajustes a la misma y la vuelva a radicar; de
igual forma se lo comunicara a los deméas miembros del Comité de Convivencia Laboral. De esta
actuacion se dejara constancia por escrito en el acta de la sesion correspondiente.

ARTICULO 9. ARCHIVO. Todas las quejas conocidas y tramitadas por el Comité de Convivencia
Laboral seran objeto de archivo una vez se agote el tramite previsto en el articulo 4 de esta
resolucion, previa remision a las partes intervinientes de las consideraciones finales del Comité de
Convivencia Laboral en virtud de las cuales se cierra el caso.

ARTICULO 10. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES E IMPEDIMENTOS: Para
garantizar la imparcialidad y objetividad en los siguientes eventos, los miembros del Comité de
Convivencia Laboral deberan declararse impedidos para participar como miembro en las
correspondientes reuniones, cuando la queja se presente e implique las siguientes situaciones,
ademas de las previstas en la ley, 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 laboral sea interpuesta en contra de algun miembro del Comité
de Convivencia Laboral respectivo.

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

ARTICULO 11. TRAMITE DE LA INHABILIDAD INCOMPATIBILIDAD O IMPEDIMIENTO: Los
miembros del Comité de Convivencia Laboral a quienes concurra alguna de las causales
establecidas en el articulo anterior, debera declararse impedido para participar en las sesiones
correspondientes, tan pronto adviertan la existencia de ella, situacidon que pondra en conocimiento
de los demas miembros del Comité, con indicacién de la causal invocada y de los hechos en que
se fundamenta. Ei Comité realizara el siguiente procedimiento:

a. El Comité decidira en la misma sesidon si acepta la inhabilidad, incompatibilidad o
impedimento.

b. Si el impedido es aceptado, entrara a reemplazarlo el respectivo suplente.

c. Sise presenta impedimento para el principal y para el suplente de uno de los representantes
de los servidores ante el Comité de Convivencia Laboral, sera designado otro de los
suplentes como principal para la correspondiente sesion.
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ARTICULO 12. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su publicacion y deroga la Resolucion No 0609 de 23 de marzo de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C. a los 11 dias de enero de 2022

-——Q,\amaig"\(

SUSANA CORREA BORRERO

Aprob6: Tatiana Buelvas. Secretaria General

Aprobé: Edward Fuentes. Subdirector de Talento Humano
Revisé: Rocio Acosta, Coordinadora GIT Bienestar-SST
Elaboré: Mireya Salazar, Profesional GIT Bienestar-SST
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