RESOLUCION 514 DE 2016

(marzo 10)

Diario Oficial No. 49.941 de 21 de julio de 2016

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

Por la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social y se reglamentan los mecanismos de prevencion y establece el
procedimiento conciliatorio interno para resolver los conflictos de convivencia y de acoso
laboral.

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL,

en uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en la Ley 489 de
1998, el Decreto 2559 de 2015 y la Resolucion numero 652 del 2012 del Ministerio del Trabajo,
modificada parcialmente por la Resolucion nimero 1356 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que con la expedicion de la Ley 1010 de 2006 “por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo” modificada por la Ley 1622 de 2013, se establecieron los lineamientos de
definicion, prevencion, correccion y sancion de las diversas conductas que se ejercen sobre
quienes realizan actividades econdémicas dentro del contexto de una relacion laboral privada o
publica.

Que el articulo 9o numeral 1 de la Ley mencionada, determind que “(...) las empresas e
instituciones deberan prever mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y
establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que
ocurran en el lugar de trabajo”.

Que en la Resolucion nimero 2646 de 2008, expedida en su momento por el Ministerio de la
Proteccién Social, hoy Ministerio de Trabajo, se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo
permanente de la exposicion al riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién de origen
de las patologias causadas por el estrés ocupacional, ordena como medida preventiva al interior
de las Entidades la conformacion del Comité de Convivencia Laboral.

Que la norma referida en el articulo 3o define el acoso laboral como “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 angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006 (...)".

Que asi mismo, en el articulo 14 se determina como medida preventiva de acoso laboral la
conformacion de Comites de Convivencia Laboral y la implementacion de un procedimiento
interno confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir conductas que se puedan establecer
como acoso laboral.



Que mediante la Resolucién nimero 652 de 2012, modificada parcialmente por la Resolucion
numero 1356 del 18 de julio de 2012, expedidas por el Ministerio de Trabajo, se establecio la
conformacidn y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y
determind la responsabilidad que les asiste a los empleadores publicos frente al desarrollo de las
medidas correctivas y preventivas del acoso laboral.

Que mediante la Resolucion nimero 409 del 17 de mayo de 2013 se cred el Comité de
Convivencia Laboral del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, y se
reglamentd su funcionamiento.

Que concordante con lo anterior se expidio la Resolucién nimero 03924 del 26 de diciembre de
2014 “por medio de la cual se conforman los Comités de Convivencia Laboral en el Nivel
Nacional y las Direcciones Regionales del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social para el periodo 2014-2016”.

Que se hace necesario replantear varios aspectos inherentes a la naturaleza del Comité para
garantizar su operatividad con miras a promover la convivencia pacifica y armonica de los
servidores publicos y a prevenir el riesgo psicosocial que pueda afectar la salud y productividad
en sus lugares de trabajo.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULOI.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1o. CAMPO DE APLICACION. El presente reglamento rige para todos los
servidores publicos del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

ARTICULO 20. OBJETO DEL COMITE. El presente reglamento tiene como objeto
establecer al interior del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social mecanismos de
prevencion y el procedimiento conciliatorio interno para superar los conflictos de convivenciay
de acoso laboral que se presente al interior de la Entidad en el marco de las relaciones laborales
en los términos de la Ley 1010 de 2006.

CAPITULOII.

CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

ARTICULO 30. CONFORMACION DEL COMITE. EI Comité estara compuesto por dos (2)
representantes de la entidad y dos (2) servidores publicos del Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social, con sus respectivos suplentes, los cuales seran elegidos por votacion
general, previa convocatoria y divulgacion del procedimiento de eleccion realizada por la
Subdireccion de Talento Humano. La eleccion referida se realizara en el mes anterior al
vencimiento del respectivo periodo.

Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales tales como el respeto, la imparcialidad, la tolerancia, la serenidad, la
confidencialidad, la reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de



comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

PARAGRAFO 10. COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL EN LAS DIRECCIONES
REGIONALES. Se conformaran Comités de Convivencia Laboral en las Direcciones Regionales
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social para el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente resolucion. Para tal efecto, estos comités estaran integrados por un (1)
representante del Director General de la entidad y un (1) representante legal de los servidores
publicos elegido mediante votacion, con sus respectivos suplentes.

PARAGRAFO 20. La designacion de los representantes de la Entidad y la eleccion de los
representantes de los servidores publicos sera ampliamente divulgada por la Subdireccion de
Talento Humano del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, a los servidores
publicos del Departamento a través de los canales de comunicacion de la Entidad.

PARAGRAFO 30. El Comité de Convivencia Laboral del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social no podra conformarse con servidores publicos a quienes se les haya
formulado alguna queja por acoso laboral o que hayan sido victimas de esta practica dentro de
los seis (6) meses inmediatamente anteriores a su conformacion, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 3 de la Resolucion 1356 de 2012.

PARAGRAFO 4o0. Cuando en la conducta denunciada se encuentre involucrado alguno de los
Servidores Publicos designados o elegidos como miembros del Comité o en el caso de ausencia
temporal o definitiva se procedera de la siguiente manera: Si se trata del designado por la
administracion, sera reemplazado por su suplente, si se trata del representante de los servidores
publicos serd reemplazado por el suplente que haya obtenido la siguiente mejor votacion en la
eleccidn respectiva.

PARAGRAFO 50. En cualquier momento, cuando el Director del Departamento lo considere
conveniente, podra designar nuevos representantes ante el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 40. OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL. Son obligaciones de los miembros del Comité, las siguientes:

1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con la oportunidad
minima requerida para convocar a su suplente.

2. Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion que conozcan en ejercicio de su calidad
de miembros del Comité.

3. Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité de Convivencia
Laboral.

4. Actuar con respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacidn y ética en el ejercicio de sus funciones como miembro del Comité de
Convivencia laboral.

ARTICULO 50. PERIODO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. Los miembros del Comité de Convivencia seran elegidos para periodos de dos (2)
afios, a partir de la fecha en que se comunique la eleccion y/o designacion de cada uno de los
miembros.



ARTICULO 60. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Seran
funciones del Comité de Convivencia las siguientes:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
construir acoso laboral, asi como las pruebas que la 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 del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

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 espacios de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos 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 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. Remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, 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.

8. Presentar al Director General del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral
y los informes requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a la Subdireccion de Talento Humano - Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

10. Elaborar Informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados al Director
General del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

11. Las demas que por su naturaleza deban ser ejercidas por el Comité conforme las normas

vigentes.

ARTICULO 70. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral debera elegir por consenso entre sus miembros un presidente, quien
tendra las siguientes funciones:

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

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.



3. Tramitar ante las directivas de la Entidad, las recomendaciones aprobadas por el Comité.
4. Gestionar ante la Direccion de la Entidad, los recursos requeridos para el funcionamiento del

Comité.

ARTICULO 80. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
El Comité de Convivencia Laboral deberé elegir entre sus miembros un Secretario, por consenso,
quien tendré las siguientes funciones:

1. Recepcionar las quejas y documentos anexos que sean presentados por los interesados para
que sean analizadas por el Comité.

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 horay 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 servidores publicos 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 por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

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

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de
los compromisos adquiridos.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados al Director
General del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

10. Hacer entrega del archivo documental que se produzca en el Comité de Convivencia a la
Subdireccion de Talento Humano, cuando termine su periodo.

ARTICULO 90. CAUSALES DE RETIRO. Son causales de retiro de los miembros del
Comité de Convivencia Laboral las siguientes:
1. Desvinculacion o traslado del representante.

2. Haber violado el deber de confidencialidad en su calidad de miembro del Comité.

3. Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como miembro del
Comité.

4. La renuncia y aceptacion de la misma ante el Comité de Convivencia.



PARAGRAFO 1o. La solicitud de retiro debera ser presentada ante el Comité. Asi mismo, la
decision de retiro por la causales de los numerales 2 y 3 debera ser adoptada por el Comité
mediante acta debidamente motivada.

PARAGRAFO 20. En caso de que el retiro sea de uno de los representantes de la entidad, sus
funciones seran asumidas por el servidor publico que lo reemplace en el cargo correspondiente.

PARAGRAFO 3o0. En caso de que el retiro sea de uno de los representantes elegidos por los
servidores publicos del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, sus funciones
seran asumidas por el servidor publico con el mayor numero de votos en orden descendente de
acuerdo con los resultados de la ultima eleccion.

ARTICULO 10. AUSENCIA TEMPORAL. En caso de ausencia temporal de un miembro del
Comité de Convivencia Laboral este sera reemplazado por su respectivo suplente durante el
tiempo que se presente esta situacion.

PARAGRAFO. Se entendera por ausencia temporal la interrupcion en el cumplimiento de las
funciones por un periodo de tiempo determinado con ocasién de una situacion administrativa.

ARTICULO 11. SESIONES. EI Comité de Convivencia Laboral sesionaré ordinariamente
cada tres (3) meses y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

PARAGRAFO. Previa invitacion, podran asistir al Comité de Convivencia, con derecho a voz
pero sin voto, los funcionarios que por su competencia, conocimiento y segun el caso bajo
estudio sean requeridos, garantizando en todo caso la confidencialidad de los temas alli tratados
mediante la suscripcion de un acuerdo de reserva de la informacion.

ARTICULO 12. QUORUM. Para la toma de las decisiones sobre los temas sometidos a
consideracion del Comité, se requerira la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros y sus
decisiones deberan ser adoptadas por mayoria de los miembros asistentes.

ARTICULO 13. ACTAS. De cada sesion del comité se levantara un acta en la cual se
sefialara el objeto de la misma, fecha y lugar de reunion, asi como una descripcion breve de los
asuntos tratados en el orden del dia la cual se consignara en el formato establecido por la
Entidad, la cual debera ser firmada por el Presidente y el Secretario Técnico del Comité.

ARTICULO 14. CONFLICTO DE INTERESES, IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES.
En caso de presentarse un conflicto de interés, impedimento o recusacion de alguno de los
miembros del Comiteé estos decidiran sobre el mismo. De constituirse la causal, se designara el
correspondiente suplente para tal efecto.

PARAGRAFO 1o0. En caso de que el suplente del representante de los servidores publicos se
encuentre dentro de una de las causales de conflicto de interés, impedimento o recusacion, se
designara un miembro ad hoc para que integre el comité que evaluara si existe la causal.

PARAGRAFO 20. Seran causales de conflicto de interés, impedimento y/o recusacion las
determinadas en el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011 y en caso de presentarse cualquier



impedimento sobreviniente se procederd en los términos del articulo 12 ibidem.

ARTICULO 15. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. El
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social debera garantizar un espacio fisico para
las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los miembros del
Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados
prioritarios para el funcionamiento del mismo.

CAPITULOIII.

MECANISMOS DE PREVENCION.

ARTICULO 16. MECANISMOS DE PREVENCION. Ademas de las medidas de prevencion
que recomiende el Comité de Convivencia Laboral para la resolucion de conflictos de acoso
laboral del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, se establecen los siguientes
mecanismos de prevencion, los cuales seran implementados por la Subdireccién de Talento
Humano con sujecion a los recursos humanos y financieros con que cuente la Entidad:

1. Informar a los servidores publicos del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social los términos definidos por la Ley 1010 de 2006, fomentando campafias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en lo
relacionado con los deberes, derechos, obligaciones y las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no lo constituyen, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
régimen sancionatorio.

2. Definir e implementar politicas de mejoramiento de la calidad de vida laboral destinadas a
desarrollar programas de convivencia, resolucién de conflictos y mediacion, entre otros aspectos,
para lo cual se deberan adelantar estudios sustentados en herramientas como encuestas y/o
sondeos donde se indague sobre la actitud y tipo de relacion de los superiores y/o compafieros de
cada servidor. Dichos sondeos y/o encuestas de deberan tener un tratamiento confidencial.

3. Realizar regularmente programas de capacitacion o charlas instructivas, individuales o
colectivas, dirigidas a los servidores publicos del Departamento Administrativo, encaminadas a
mejorar el clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la misma y velar por el buen
ambiente laboral.

4. Programar capacitaciones en temas de conduccion de grupos de trabajo, conduccion de
reuniones, solucion de problemas, tacticas y habilidades de negociacién, y en general, aquellos
temas que se considere apoyen la labor gerencial, funcional de los empleados y del Comité de
Convivencia Laboral.

5. Fomentar la creacion de espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral en el Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social, con el fin de promover la coherencia operativa y la armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Entidad.

6. Adelantar actividades orientadas a prevenir conductas de acoso laboral en el Departamento

Administrativo, tendientes a:



a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan una vida
laboral de armdnica convivencia;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con las
situaciones institucionales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos;

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en la entidad, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

CAPITULOIV.

PROCEDIMIENTO INTERNO CONCILIATORIO.

ARTICULO 17. PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO. El procedimiento interno
conciliatorio, como mecanismo correctivo de las situaciones de acoso laboral, sera confidencial,
reservado, amigable, basado en el dialogo y el respeto mutuo en procura de superar dichas
conductas y orientado hacia el mejoramiento continuo del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social y de sus servidores.

ARTICULO 18. ACCIONES PREVIAS AL PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO. El
procedimiento conciliatorio que debera seguir el Comité de Convivencia Laboral para la
resolucion de conflictos de acoso laboral en caso de ocurrencia es el siguiente:

1. La queja debera ser presentada por escrito ante la Secretaria Técnica del Comité de
Convivencia Laboral, indicando la conducta que se considera constitutiva de acoso laboral, los
nombres y apellidos de la persona que presuntamente incurrio en los hechos, con explicacion
sucinta de los mismos, las fechas en que dicho comportamiento fue cometido. EI documento
deberéa contener las pruebas que fundamentan la queja.

El Comité también podra conocer de una posible conducta por remision del Inspector de Trabajo
con competencia en el lugar de los hechos o de la Defensoria del Pueblo.

2. Los miembros del Comité, para adelantar el proceso conciliatorio propondran mecanismos de
conciliacion que eviten que la posible situacion de acoso laboral se constituya en una de las
conductas tipificadas por la Ley como acoso laboral.

ARTICULO 19. PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO - ACCIONES.

1. Los miembros del Comité citaran a las partes dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la recepcion de la queja para ser escuchados.

2. Los miembros del Comité propiciardn un espacio amigable y respetuoso para que el servidor
que considera estar siendo objeto de acoso laboral exponga las situaciones ocurridas. Se
procedera de igual forma con el servidor que presuntamente est& propiciando conductas de acoso
laboral. Las partes deberan estar reunidas en el mismo lugar para escucharse, y se les debera
advertir al inicio de las reuniones el respeto estricto al uso de la palabra. Primero se le dara el uso
de la palabra a quien interponga la queja y posteriormente al servidor contra quien va dirigida.



3. Los miembros del Comité se reuniran nuevamente con las partes implicadas para ser
escuchadas, propiciando que las mismas partes en conflicto establezcan los mecanismos para su
solucion y propongan acciones encaminadas a superar las situaciones expuestas dentro de un
ambiente de cordialidad y respeto. De presentarse voluntad conciliadora, se firmara un Acta de
Convivencia por las partes y los miembros del Comité, en la cual se determinen las acciones
correctivas que se tomaran por las mismas y/o compromisos que cada uno asume, en el evento
que sea necesario.

4. De no haber voluntad conciliatoria, se firmara un Acta de Reunidn por las partes y el afectado
quedara en libertad para solicitar la intervencion de una institucion competente o del Ministerio
Publico, con el fin de buscar la solucion.

5. En el caso de que no asista alguno de los interesados, se solicitara por parte de los miembros
del Comité la justificacion de la ausencia y se fijara una nueva fecha que no podra ser superior a
los tres (3) dias habiles siguientes; de no presentarse a la segunda citacion o no se justifique su
inasistencia, se entendera que no existe voluntad conciliatoria, de lo cual se dejara constancia en
acta suscrita por los miembros del Comité y el afectado, quedando este Gltimo en libertad de
solicitar la intervencion de otra institucion competente o del Ministerio Publico.

6. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso insiste en que el
comportamiento constituye una conducta de acoso laboral que implica medidas de caracter
disciplinario, se daré traslado a la autoridad competente.

ARTICULO 20. DERECHOS DE LAS PARTES. Durante todo el proceso conciliatorio y las
reuniones que se realicen con las partes, el Comité debe garantizar a estas el debido proceso, el
derecho de defensa, la presuncion de inocencia, celeridad, confidencialidad y demas derechos
constitucionales y legales de los intervinientes.

ARTICULO 21. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente resolucion rige a partir de su
expedicion y deroga la Resolucion nimero 409 de 2013.
Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., amarzo 1o de 2016.

TATIANA OROZCO DE LA CRUZ.
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