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RESOLUCIONN MERO
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“Por la cual se establece el procedimiento quie regira el Comité de .Convivencia L.aboral
para tramitar las quejas de acoso laboral, en el ejercicio de ias responsabilidades de ley
para superar las conductas.de Acoso Laboral ocurridas en el lugar de trabajo”

LA DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en. especial fas conferidas
por el numeral 4 det articulo 14 del Decreto 2113.de 1992, y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con lo previste en ‘el articulo 9 de la Ley 1010-de 2006-Por medio de fa cual
se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo” es obligacién de las instituciones
prever mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral v establecer un
procedimiente interno confidencial, conciliatorio-y efectivo para superar las conductas de
acoso laboral y su-ocurrencia en el lugar de tkabajo:

Que.en cumplimiento de lo previsto en la Ley 1010 de 2008, el INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI - IGAC, en la entidad se. reglamento [a conformacion del Comité de
Convivencia Laboral,

Que la Resolucion No.652 del 30 de abril de.2012 proferida por &l Ministerio de Trabajo
establece la conformacion y funcionamiento del. Comité de Convivencia Laboral.

Que el Ministerio de Trabajocon la Resolucion No.1356 del 18 de julio de 2012 modificé |a
Resolucidn No 652 del 30 de abril de 2012, ampliando el plazo para realizar los
procedimientos: internos requerides para la conformacién del Comité de Convivencia
Laboral y.su funcionamiento.

Que conforme a las disposiciones citadas, el INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN
CODAZZ) - IGAC ha conformado el Comiité de Convivericia Laboral y. por medio de éste
acto administrativo establecera &l procedimiento para superar fas conductas de ‘acoso
laboral.

Que por Jo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Objeto: El objetode esta. resolucién es definir el precedimiento que
regira el funcionamiento del Comité de. Convivencia Laboral en el INSTITUTO
GEOGRAFICO AGUSTIN

CODAZZI - IGAC y el procedimiento para superar las conductas de Acoso. Laboral, que
-ocurran en el lugar de trabajo..

ARTICULO SEGUNDO. Ambito de aplicacién: La presente resolucién se aplica al
INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI - IGAC, como. empleador y a todos.
servidores publicos. del mismo y & Ia administradora de. riesgos laborales en lo de su
-competencia.

ARTICULO TERCERO. Periodo del Comité de Convivencia: El periode de los miembros del
Comité de.Convivencia Laboral sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion del' mismo,
¢ue se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccién y/o designacion, excepto
para el caso de. los miembros obligatorios conforme. a la ley, es el caso del Secretario
General,

ARTICULO CUARTO. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia Laberal debéra elegir por acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien
tendra las sigulentes funciones:

1. CoRhvocar a los- miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extracrdinarias.
2. Presidir y ofientar |las reunicnes ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la Grupo interno de Trabajo - Talento Humano, las recomendaciones
aprobadas por el Comite.

4. Gestionar ante el Grupo interno de Trabajo - Talento Humano; los récurscs. r'e:q_ueridos
para el funcionamiento de! Comitg.

El'candidato que obtenga el segundo puntaje en dicha eleccion, quedara desighado-como
Presidente Suplerie, enel eventoen que el ganadordela eleccidn no pueda asistir a alguna
de las reuhiones del Comité.

ARTICULO QUINTO. Secretaria del Comité de. Convivencia Laboral: El Comité de
Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros uh Secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones:
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1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas pof escrito en las que se describan las
situaciones que puedah constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las scportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité fa convocatoria realizada
por el Presidente a las ses;ones 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 guejas, con el fin de
-escuchar los hechos gue dieron lugar a la misma.

4, Citar conjuntamente-a los funcionarios involucrados en las quejas con el fin de establecer
coOMpromisos de-convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la:
reserva, custadiay confidencialidad de la informacion,

8. Elaborar ef oiden del dia y las actas de-cada una de las sesiones del Comité,

7. Enviaras comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las diferentes dependencias del INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
- 1GAC.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
complimiente de los compromisos adquirides por cada uha de las partes involucradas,

9. Elaborar informes trimestrales sobre [a gestién del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recamendaciones, los cuales seran presentados: al
Grupo Interno da Trabajo - Talento Humano.

El candidato que obtenga el segundo puntaje-en dicha eleccién, quedara designado como
Secretario (a) Suplente, en el evento en que el ganador de la eleccién no pueda asistir a
alguna de las reinicnes del Comité.

ARTICULO SEXTO. Desacuerdo o empate para escoger presidente o secretario’ del
Comité: Cuando exista desacuerdo o.empate para escoger &l Presiderite y/o Secretario det
Comité. de Convivencia Laboral, la Secretaria. General del INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI - IGAC definira entre los candidatos propuestos.

ARTICULD SEPTIMO; Funciones dei Comité. de Convivencia Laberal: El Comité de
Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:
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Comlnnnmér\ Resolution Numelo

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

2. Examinar-de manera confidenciat los casos especificos 0 punt'u'alie's.en los que se formule
gueia © reclamo, gue pudieran tipificar conductas o éircunstancias de acoso laboral, al
interior del INSTITUTO GEQGRAFICO AGUSTIN CODAZZI = IGAC.

3. Escuchar-a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugara 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.

5. Formular un plan de 'm'ej_ora conceriads entre las partes, para construir, renovar y
promover la- convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

8. Hacer seguimiento:a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en fa queja,
verificando su cumplimento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquelios casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se sumplan las
recomendaciones formuladas o a conducta persista, el Cornité de Convivencia Laboral,
debera remitir la. queja a fa Procuraduria General de la Nacion, traténdose del sector
‘publico.

8 Presentar a la Secretaria General ~ Grupo Interno de Talento Humanolas
recomendaciones para el desarrollo efective de ias medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados ‘de. la gestidon del Comité de
Convivencia Laboral y fos informes requeridos por los organismos de control..

9. Hacer seguimiento al cumplimiento ‘de las recomendaciones dadas por e Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de. gestion: .del recurso humano vy salud
ocupacional del IGAC.

10. Efaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiente de los casos y recomendaciones, los cuales
serén presentados:a el Grupo Interne de Trabajo - Talento Humano.

ARTICULO OCTAVO. Reuniones: El Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente por {o.menos Una (1) vez al mes, sesionara.con la mitad mas uno de sus
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integrantes y extraordinariamente. cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion y podra ser convocado por cualguiera de sus integrantes.

ARTICULO NOVENO, Progedimiento de las quejas: El procedimiento para el tramite interno-
de las quejas relacionadas con €& acoso laboral serd el siguiente:

1. La queja debera ser presentada por escrito, conforme al formato F 20100 — 40/ 17 V 1,
denominade Queja de Acoso Laboral sefialando los nombres vy ‘apeilidos de quien la
presenta, asi-como del servidor plblico gue presuntamente cometio la conducta, la fecha y
exposicion de los hechos, la posible conducta de acoso laboral cometida y la relacion de-
las pruebas que anexa.

2. Bl Secretario 'déil Comité verificara el contenida de la queja e identidad de quien la
suscribe y presentara un informe eri una ficha sustentada al Comité de Convivencia Laboral
con el fin el Comité evallie si los hechos pueden ser constitutivos de acoso laboral, para
efectos de su competencia. En caso contrario, si el Comité decide que lo sucedido no
conistituye un acoso laboral, el Secretario del Comité-enviara fa queja a la dependencia o
auioridad competente segln cofresponda o la archivara, de tedo lo cual informara por
escrito al-quejoso,

3. Verificade lo anterior; enviara citacion escrita ¢ virtual a cada una de Jas partes
mtervinientes, sefialando fecha, lugar y objeto para celebrar Audiencia de Conhciliacién en
la que el Comité de Cenvivencia Laboral hara su Segunda Reunion y escuchard
individualmente a las partes, iniciando con el funcionario que presenta la queja. La citacion
se debera hacer cuando menos ocho

dias calendario antes de la fecha de la audiencia. Solamente cuando los miembros del
Comité lo encuentren pertinente y con la aprobacion de las partes involucradas, podria
participar con caracter de invitado personal extefno al comité que pueda apoyar una gestion
conciliadora o eventualmente dar apoyo al Comité conforme a las necesidades del caso.

4. L.a falta de comparecencia injustificada por parte del quejoso por segunda vez, dara lugar
al archivo. de la gueja. Si quien no comparece por segunde vez injustificadamente es el
presunto autor de la conducta, ello se entendera como falta de voluntad para conciliar y se
procedera a remitir ei-expediente a la Procuraduria General de la Nacién. El términe para
acreditar la justificacion de la ausencia sera de tres dias habiles contados a partir de la
fecha de la audiencia.

5. Los integrantes del Comité de Conviventcia Laboral deben invitar a las partes a proponer
formulas de arreglo o solucién.
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6. Si las partes resuelven el conflicto, en un acta suscribiran los compromisos de cada una
de ellas. Dicha acta se firmara una vez finalizada la correspondiente audiencia

7. Si las partes no suscriben un acuerdo, el Comité exped ra el Acta de No Coriciliacion,
donde identifique a las partes, los hechos concretes y la maniféstacién de no conciliacion.
Este documento sera remitido a la Procuraduria General de la Nacién.

8. 8i alguna de las partes se niega a firmar el acta.da no coneiliacion; se dejara cons{ancia
de ello, firmada por quienes estén présentes y se remitira al ente competente.

ARTICULO DECIMO. Audiencia: Recibida la-queja de ‘acoso iaboral ante la Secretaria del
Comité de. Convivencia Laboral, se programara audiencia de conciliacion en sesidn
ordinaria, salve que €l caso debe tramitarse en sesidn extraordinania.

E! Secretarlo pondra a disposicion de los integrantes-del Comité la gueja con las pruebas
allegadas, si:se requiere conocer antes de la celebracion de la audiencia.

La audiencia es confidencial, conciliatoria a fin de prevenir, corregir o superar las.posibles
conductas de acoso laboral. Por ello, cada ‘una de las personas que participen en la
audiencia, deberan guardar absoluta reserva de los hechos y actuaciones de la misma:
Para ese efecto los Miembros: del Comité suscribiran el formato f 20100 -~ 43 / 17V 1,
Clausula de Confidencialidad de la Informacion det Comité de Acoso Laboral,

ARTICULO DECIMO PRIMERO. [nhabilidad o incompatibiiidad: Si alguno de los
integrantes del Comité de Convivencia Laboral considera que se encuenira incurso en
aiguna de las causales de inhabilidad & incompatibilidad prevnstas en fa Constitucion Politica
yenla Ley_,_deb_era abstenerse de patticipar en la reunion en que.'se tratara el caso en el
que estaria inhabilitado.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Caducidad: Las acciones derivadas del acoso laboral
caducaran seis (6) meses despues de la fecha en gue hayan ocurrido fas.conductas a gue
hace referencia la.ley 1010 de 23 de enero de 2008, conforme al articulo. 18 de la misma

norma.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Funciones de la Coordinacion Grupo Interno de Trabajo
Talento Humano en relacion con el Comité de Convivencia Laboral. .Corresponde.alGr’u’po‘
Intérno de Trabajo de Talento Humano de la Entidad, asumir [as siguientes funciones de
conformidad- con 1o dispuesto en la ley, gestiones que deberd reportar a la Secretaria

General y cuando sea pertinente escalar a la Direccion General.
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Proponer seluciories y programas para-el mejoramiento de la calidad de vida laborat,

. Evaluar en cualquier tiempo el acontecer laboral del. INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZ! - IGAC en relacion con sl buen ambiente y la. armonfa en las relaciones
de trabajo, formulando a las &reas responsables o invclucradas, las sugerencias y
consideraciones gue estimare necesarias.

Formular las recomendaciones que estimare pertinentes para reconstruir, rénovar y
mantener la calidad del ambiente laboral en las situaciones presentadas, manteniendo la
confidencialidad para todos los casos.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Capacitacion: El Grupo Interno .de Trabajo de Talento
Humano programara las capacitaciones que requieran los integranies del Comité de
Gonvivencia Laboral articularido los temas con los’ organizados por Copasst, Gestores de
Etica, Actividades de Bienestar, Caja de Compensacion Familiar, Aseguradora de Riesgeos
L.aboraies,

ARTICULO DECIMO QUINTO. Respansabilidad de las Administradoras de Riesgos
Laborales: El Grupo Interno de Trabajo de Talefito Humano, teniendo en cuenta los criterios
pard la intervencién de factores de riesgo psicosociales, requerira a'la Administradora de
Rissgos Laborales a fin de que efectie acciones de asesoria y ‘asistencia técnica. para el
desarrollo de las medidas preventivas y correctivas'del acoso laboral.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Medidas de Prevencién y Correctivas: Ei Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano debe desarrollar medidas preventivas y correctivas de acoso
taboral, cort €l fin

de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales
positivas, gararnitizando a dignidad e integridad de las personas en ef trabajo.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Vigencia: La presente resolucion rige a partir de la fecha
de su Publicacion.

Dada en Bogota I, C, a los
PUBLIQUESE Y CUMPLASE 11 & 3N My

EVAMARIA URIBE: TOB(‘JN
Directora Generalz‘/z‘ﬁ/f e

Prayetd: Espitanza Prracdn & Veidyaz Conguleres Eaprasdnates Lidg
Rz-.insg% ¥ APIOLY Mética Hoandn Secrelana Generat
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