Fondo

--------------

RESOLUCION N° 024
(23 de julio de 2012}

“Por la cual se adoptan medidas preventivas y correctivas de situaciones de acoso laboral, se crea el
Comite de Convivencia Laboral y se establece un procedimiento interno en el Fondo Adaptacion”

LA GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias en especial las conferidas en los Decretos 4819
de 2010, 4785, 2962 y 4808 de 2011y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 25 de la Constitucion Politica establece que el trabajo es un derecho y una obligacion
social y goza, en todas sus modalidades de la especial proteccion del Estado, y que toda persona
tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

Que por medio de la ley 1010 de 2008, se adoptaron medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, al punto que dicha ley
tiene por objeto: “definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de agresion, maltrato,
vejamenes, fralo desconsiderado y ofensivo y en general todo uftraje a la dignidad humana que se
gjercen sobre quienes realizan sus actividades econdmicas en el contexto de una relacion laboral
privada o pibfica.” Para lo cual se establecieron como bienes juridicos protegidos por esta ley: “ef
frabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, fa intimidad, la honra y la salud mental de los
frabajadores, empleados, la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen
ambiente en la empresa”.

Que ef articulo 2°de la ley 1010 de 2006 define el acoso laboral como: "foda conducta persistente y
demosirable, 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, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo."

Que a su vez el numeral 1 del articulo 9° de la ley en cita, sefiala que las Entidades deben establecer

mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral e implementar un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superarias,
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Que de conformidad con lo establecido en el paragrafo 2° del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, la
omision en |a adopcién de medidas preventivas y correctivas de las situaciones de acoso laboral por
parte del empleador se considera como tolerancia de las mismas.

Que dentro de las estrategias tendientes a prevenir, corregir y mitigar las posibles conductas
asociadas al acoso laboral es importante que los servidores plblicos del Fondo Adaptacion tengan
presente la responsabilidad compartida o "corresponsabilidad” de quienes comparten una obligacién o
compromiso para con base en ella solucionar cualquier conflicto que pueda presentarse.

Que el Ministerio de Trabajo expidié la Resolucion No. 652 de 2012, modificada parcialmente con la
Resolucion 652 del 18 de julio de 2012, que establece la conformacion, funcionamiento, periodo y
funciones del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas, asi como
la responsabilidad que les asiste a los empleadores publicos y privados y a las Administradoras de
Riesgos Profesionales, frente al desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, contenidas en el articulo 14 de la Resolucion No, 2646 de 2008.

Que en virtud de las consideraciones expuestas, es procedente adoptar medidas y acciones para
la prevencion, mitigacion y solucion de los conflictos que puedan generarse por las conductas que
puedan constituir acoso laboral; el procedimiento interno para el tramite de las quejas que
eventualmente se presenten por posibles conductas de acoso Laboral; asi como la creacidn del
Comite de Convivencia Laboral, con sus funcicnes y reglamentacion, para que conozca de las
quejas mencionadas.

Que en mérito de expuesto,

RESUELVE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO.- CAMPO DE APLICACION. La presente Resolucion rige para todos los
servidores piblicos del Fondo Adaptacion.

ARTICULO SEGUNDO.- OBJETO DE ESTA RESOLUCION. Adoptar medidas preventivas y
correctivas en situacién de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo en el Fondo Adaptacién y crear el Comité de Convivencia Laboral.

ARTiCULO TERCERO.- RESPONSABLE. La Secretaria General o fa dependencia que esta delegue
sera responsable del desarrollo de las medidas de prevencion y correccidn del acoso laboral, que se
sefialan en |a presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- MEDIDAS DE PREVENCION Y CORRECCION. Establecer como medidas de
prevencion y correccion de las conductas de acoso laboral en el Fondo Adaptacion, las siguientes:
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1. En desarrolic de la prevencion de riesgos sicosociales, se adelantaran estrategias tendientes a
prevenir, corregir y mitigar posibles conductas asociadas al acoso laboral con el apoyo y
orientacién de la entidad Administradora de Riesgos Profesionales a la cual se encuentre
vinculadoe el Fondo Adaptacion.

2. Incluir dentro del Plan de Capacitacién del Fonde Adaptacion, las siguientes actividades:

a) Induccion y reinduccion a los funcionarios sobre la Ley 1010 de 2006 y demas
disposiciones aplicables al fendmeno del acoso laboral, asi como una ilustracion integral
que permita a los funcionarios conocer sus alcances y caracteristicas.

b) Sensibilizacion a los funcionarios del nivel directivo para concientizar y fortalecer [as
buenas practicas en el desarrollo de las relaciones laborales con los funcionarios a su
cargo; evitando la ocurrencia de conductas que puedan constituir acoso laboral,

3. Establecer a través del Plan de Bienestar, con el apoyo de la Caja de Compensacion y
la Entidad Administradora de Riesgos Profesionales a la que se encuentren afiliados los
funcionarios del Ministerio, actividades para mantener unas relaciones interpersonales adecuadas,
para desarrollar talleres de relaciones humanas y de aprendizaje, para generar procesos de
autoconocimiento y crecimiento en el &mbito personal y grupal.

4. Propiciar la cooperacion para la creacién de condiciones de trabajo dignas, sanas y seguras,
en un clima de buen entendimiento y colaboracion, construido por el dialogo entre los servidores
ptblices.

5. Divulgar los principios y valores establecidos a través de la pagina Web y deméas medias de
comunicacion establecidos, con el fin de fortalecer las buenas practicas entre los servidores
publicos del Ministerio del Trabajo.

Parégrafo Primero.- Dentro de las estrategias tendientes a prevenir, corregir y mitigar las posibles
conductas asociadas al acoso laboral es importante que los servidores publicos tengan presente que
la base para solucionar cualquier conflicto es la corresponsabilidad.

_ CAPITULOII
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO QUINTO.- CREACION Y CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. Créase el Comité de Convivencia Laboral del Fondo Adaptacion que actuara de manera
confidencial, conciliatoria y efectiva como mediador en la resolucion de los conflictos relacionados con
situaciones de acoso laboral. Este Comité de Convivencia Laboral estard conformado por un niimero
igual de representantes del empleador y de los trabajadores quienes tendran voz y voto.

Conforme a lo previsto en el articulo 1 de la Resolucion 652 del 18 de julio de 2012, que modifico el
articulo 3 de la Resolucion No. 652 del 30 de abrit de 2012, el Comité de Convivencia Laboral del
Fondo Adaptacion estara integrado por cuatro {4) miembros, ast:
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e Dos (02) representantes del Fondo Adaptacion que seran: La Secretaria General y el Asesor
Administrativo y Financiero, o sus respectivos delegados.

e Dos {02) representantes de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, quienes se elegiran a
través de votacién secreta que represente la expresion libre, espontanea y autentica de todos los
funcionarios, mediante escrutinio piblico cuyo procedimiento sera adoptade por parte de la
Secretaria General del Fondo Adaptacion.

Al Comité de Convivencia Laboral asistira como invitado permanente el Asesor responsable de la
Gestion de Talento Humano del Fondo Adaptacion, o su delegado, quien solamente tendra voz.

Paragrafo.- Los integrantes del Comité de Convivencia laboral, preferiblemente deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion, ética, asi como habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

ARTICULO SEXTO.- PERIODO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE. El periodo de los Miembros del
Comité de Convivencia Laboral de que trata el articulo quinto de esta resolucién, serd de dos (2)
afos, que se contaran a partir de lafecha de la comunicacion de |a eleccién yfo designacion,

ARTICULO SEPTIMO.- RESTRICCION. No podran canformar el Comité de Convivencia Laboral los
servidores publicos a los que se les haya formulado queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion, o que hayan
sido sancionados disciplinariamente dentro del afio inmediatamente anterior a su designacion y/o
inscripcion.

CAPITULO 1l
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO OCTAVO.- FUNCIONES. Las funciones del Comité de Convivencia Laboral de que
trata esta resolucion seran las siguientes:

1. Recibir y dar trémite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asf 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 fipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica 0 empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.
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5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia faboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratandose del sector plblico. En el sector
privado, el Comité informaré a |a alta direccion 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 direccion de la entidad puablica 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 fa gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

8. 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 piblicas y privadas.

10. Elaborar informes irimestrales 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 entidad piblica o empresa privada.

11. Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO NOVENO.- PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. EI Comit¢ de
Convivencia laboral, debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien
tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias.
2. Presidir y orientar as reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar y gestionar ante el &rea competente de la entidad, las recomendaciones aprobadas en el
Comité y los recursos requeridos para su funcionamiento del Comité.

ARTICULO DECIMO.- SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral deberad elegir por mutuc acuerdo entre sus miembros un Secretario, quien
tendrd las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones
que puedan constituir acoso [aboral, asi como las pruebas que las soportan.
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2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por
el Presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de
la reunion. '

3. 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.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar par |a
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

6. Elaborar el arden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité, en las que se
consignaran como minimo:

a) Indicacion del lugar, fecha y hora de la reunion.

b) Identificacion y calidad de los intervinientes.

¢} La descripcion sucinta de la eventual situacion de acoso laboral.
d) Los acuerdos logrados silos hubiere.

)

e) Las firmas de los intervinientes

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad.

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

8. 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
Administracién.

10. Suscribir las comunicaciones requeridas para la operatividad y funcionamiento del Comité.
11. Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones antes sefialadas.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- REUNIONES. El Comit¢ de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses y sesionard con la mitad mas uno de sus infegrantes y
extraordinariamente  cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion,
evento en el cual podrd ser convocado por cualquiera de sus integrantes a través de la Secretaria.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- PROCEDIMIENTO INTERNO. El procedimiento que debe
adelantar e| Comité de Convivencia laboral para el tramite interno de las quejas relacionadas con
posibles conductas de acose laboral sera el siguiente:
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La queja deberd ser presentada por escrito ante el Comité de Convivencia Laboral, a través de
la Secretaria o quien haga sus veces, especificando los hechos que considera constitutivos de
acoso laboral, los nombres y apellidos de la persona que presuntamente incurrié en los hechos,
con exposicion sucinta de los mismos, las fechas en que dicho comportamiento fue cometido y
la- manifestacion del interés de conciliar o no, allegando o aludiendo las pruebas que
fundamenten tal inconformidad.

El Secretario del Comité de Convivencia Laboral 0 quien haga sus veces, 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 sesion inmediatamente siguiente o convocara a sesion extraordinaria
si a ello hubiere lugar, previa autorizacion del presidente del Comité, cuando de los hechos objeto
de la queja se evidencia ostensiblemente que pueden afectar, tanto, la seguridad fisica y
emocional del servidor piiblico como la prestacion del servicio y por tanto requiere de su
inmediata intervencion.

Verificado y analizado el contenido de 1a queja, el Comité de Convivencia Laboral, fijara fecha y
hora para llevar a cabo las entrevistas que consideren pertinentes, entre las cuales podra estar
la del jefe inmediato ylo mediato del &rea de desempefic de los servidores publicos
involucrados a efecto de enterarlo de la misma y establecer las gestiones adelantadas por
este sobre los hechos del presunto acoso laboral los resultados y recomendaciones para el
mejoramiento del clima organizacional de la dependencia.

Una vez surtidas las entrevistas respectivas, decidira la pertinencia o no de adelantar audiencia
de conciliacion.

Si después de efectuar las entrevistas se considera por parte del Comité de Convivencia
Laboral, que no existe animo conciliatorio, procedera a través de la Secretaria a dar traslado de
la queja a la Procuraduria General de la Nacion, para lo de su competencia.

Si se considera procedente la diligencia de conciliacion, se fijara fecha y hora de lo cual se
notificard a las partes involucradas y esta se desarrollara atendiendo el siguiente orden:

a) El Secretario del Comité hara una breve explicacion de los motivos por los cuales se ha
convocado a la diligencia, de la queja presentada y de las partes intervinientes en el
conflicto.

b) Luego dard la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los cuales considera
haberse cometido contra €l una posible conducta de acoso laboral o las diferencias que
pretende conciliar.

c) En los mismos términos del literal anterior dard la palabra a la ofra parte o partes
intervinientes.

d) Side la exposicion de los interesados se establece que los hechos no constituyen una
conducta de acoso laboral y que las diferencias suscitadas por la misma pueden
solucionarse o aclararse por via de la conciliacién, se instara a las partes para que
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propongan soluciones y concilien sus diferencias de una forma respetuosa, amigable,
dentro de preceptos de dignidad v justicia.

e) De la audiencia de conciliacion se levantard un acta que debe ser firmada por los
integrantes del Comité de Convivencia, y por las partes intervinientes.

f) En el acta correspondiente, se dejara constancia expresa de los puntos en los que hubo
0 no acuerdo.

7. El acta reposara en los archivos vy, en virtud del principio de confidencialidad, se mantendra
con caracter de reserva en el archivo que lleve el Secretario del Comité y sélo sera puesta a
disposicion de sus integrantes, de las partes intervinientes o de la autoridad competente,
cuando esta la requiera.

8. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso insistiere en que la queja
constituye una conducta de acoso laboral, se dard traslado a la Procuraduria General de la
Nacion en los terminos del articulo 12 de la Ley 1010 de 2008, dejando constancia de que se
agoto el procedimiento previo y Conciliatorio al interior de la Entidad.

9. EI Comité propondréa las férmulas de conciliacion pertinentes y sugerencias entre las partes y
encaminara el establecimiento de medidas de prevencion, manejo y solucion, que se orienten
a superar la situacion de acoso laboral.

10. Si no asistiere alguno de los interesados, deberd justificar debidamente su ausencia ante el
Comité, y este fijard una nueva fecha que no podra ser mayor de tres (3) dias habites siguientes.
Si no se presenta a la segunda citacion, o no justifica su inasistencia, se dejara constancia en
acta suscrita por la parte presente y los miembros del Comité.

11. Si la parte renuente a asistir es la afectada, se entendera desistida la queja y se procedera al
archivo de la misma; si por el contrario, la parte renuente es la denunciada, se entendera que
no existe voluntad conciliatoria y el Comité debera proceder conforme al numeral 8 del
presente articulo.

12. Toda la actuacion que se produzca en virtud de procedimiento aqui sefialado, asi como las
pruebas y las identidades de las personas involucradas en ella, por via activa o por pasiva, se
mantendran en reserva y confidencialidad.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- ARCHIVO O TRASLADO. Si el Comité de Convivencia Laboral,
después de evaluar la queja, establece que no se frata de una conducta de acoso laboral, o que se
configura lo sefialado en el numeral 10 del articulo décimo segundo, debera proceder al archivo
correspondiente 0 a poner el asunto en conocimiento de las autoridades competentes, segln sea
el caso, para que se adelanten las acciones correspondientes, de lo cual se informara a las partes
involucradas.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- INFORMES. E! Comité de Convivencia Laboral pondra en
conocimiento de la Secretaria General, trimestralmente su gestion, incluyendo estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y las recomendaciones a que haya lugar.
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CAPITULO [V IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

ARTICULO DECIMO QUINTO.- IMPEDIMENTOS Y RECUSAGCIONES.- Seran causales de
impedimento y recusacion para los miembros del Comité de Convivencia Laboral ademas de las
consagradas en el articulo 150 del Cédigo de Procedimiento Civil, las sefialadas en el Articulo 11
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

ARTICULO DECIMO SEXTO.- TRAMITE DEL IMPEDIMENTO O RECUSAGION. Los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, a que hace referencia el articulo quinto de la presente
resolucion, en quienes concurran algunas de las causales de impedimento, 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.

Paragrafo Primero.- La recusacion se propondra ante el Comité de Convivencia con expresion de
la causal alegada, de los hechos en que se fundamente y de las pruebas que se pretenda hacer
valer. No podra recusar quien sin formular la recusacion haya adelantado cualquier gestion en el
procedimiento previo después de que el Comité de Convivencia haya asumido el conocimiento, si
la causal invocada fuere anterior a dicha gestion, ni quien haya actuado con posterioridad al hecho
que motiva la recusacion, en estos casos la recusacion debe ser rechazada de plano. En todo
caso para el framite de los impedimentos y recusaciones se tendra en cuenta lo establecido en los
articulos 157 y siguientes de Codigo de Procedimiento Civil.

Paragrafo Segundo.- El Comité decidirda en [a misma sesion si acepta el impedimento o la
recusacion.

Paragrafo Tercero.- En caso que el impedido o recusado sea uno de los representantes del
empleador, ésta designara temporalmente y para el caso especifico a otro funcionario del mismo
nivel jerarquico.

Paragrafo Tercero.-Si el impedido o recusado es uno de los representantes de los trabajadores, &l
funcionario postulado a la eleccién que siga en votacion, participara en la sesion 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 séptimo de la presenie resolucion.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- INDUCCION Y REINDUCCION. El contenido de la presente
resolucion debe hacer parte de los procesos de induccion y reinduccion que adelante el area
encargada de la gestion de talento humano de la Secretaria General.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- PUBLICIDAD. Sera responsabilidad de la Secretaria General, a
través de las areas responsables de la gestion de talento humano y de comunicaciones, la difusion y
divulgacion de [a presente resolucion a todos los funcionarios del Fondo Adaptacion.
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ARTICULO DECIMO NOVENO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

vee

CECILIA ALVAREZ-CORREA GLEN
Gerente

Aprobd: Marla Sofia Arango Arango? Secrelaria General
Revisd: Chaid Franca f Asesor II- !ﬁ'
Proyectt: Femando Salazar Ruad
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