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1. OBJETIVO:

Adoptar medidas preventivas y correctivas en situaciones de acoso laboral y
establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo en la
Beneficencia de Cundinamarca tendiente a superar presuntos casos de acoso
laboral y de esta manera proteger y garantizar un buen ambiente laboral en la
entidad.

2. ALCANCE:

Las medidas preventivas y correctivas de las conductas que constituyen
acoso laboral y el procedimiento establecido en el presente procedimiento
aplica para todos los funcionarios publicos de la Beneficencia de
Cundinamarca.

3. DEFINICINES:

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerérquico inmediato o mediato, un compariero 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.

Comité de Convivencia Laboral - CCL: Es un grupo de funcionarios
conformado por representantes del empleador y representantes de los
empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a
los empleados contra los riesgos psicosociales que pueden afectar la salud
en los lugares de trabajo.

Que es el CCL: Es el 6rgano encargado de velar por el fortalecimiento de
las relaciones laborales, cuya finalidad es contribuir a la proteccion de los
trabajadores contra los posibles riesgos psicosociales que pueden afectar
su salud en las actividades laborales. *« Quiénes deben conformar el Comité
de Convivencia Laboral: Todas las entidades publicas y empresas privadas
deben conformar el Comité de Convivencia Laboral «+ Como se conforma el
Comité de Convivencia Laboral: EI Comité de Convivencia Laboral estara
compuesto por dos representantes del emplead « or y dos de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y




. CODIGO: PR-5100-01.10
o 2 2 PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO

% VERSION: 01

PROCEDIMIENTO: COMITE DE CONVIVENCIA |FECHA: 08/06/2022

_— LABORAL CCL
BENEFICENCIADE CUNDINAMARCA

empresas privadas podran de acuerdo con su organizacion interna designar
un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales
en ambas partes.

e Vigencia del Comité de Convivencia Laboral: El Comité de Convivencia
Laboral tiene una vigencia de 2 afios, a partir de la conformacion de este,
gue se contardn desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o
designacion

e Conciliatorio: Acciones o comportamientos pacificos « Confidencial: Se trata
de una propiedad de la informacion que pretende garantizar el acceso solo
a las personas autorizadas. * Listado de votantes. Relacion que identifica el
nombre y cédula de las personas que pueden elegir el comité. « Quérum:
NUumero minimo de miembros que tienen que estar presentes en el Comité
de Convivencia Laboral para que éste tenga validez. + Queja: Escrito o
comunicacion a través del cual se manifiesta la insatisfaccion de una
persona con relacion a una accion, comportamiento o hecho.

e Sesion: Es un periodo temporal ocupado por una cierta actividad. Esto
quiere decir que, durante una determina sesion, se llevan a cabo una serie
definida de tareas.

e Sujeto activo: Servidor que promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.

e Sujeto pasivo: Servidor quien esta siendo objeto de presunto acoso laboral.

4. MECANISMOS DE PREVENCION: La Secretaria General, Talento Humano
y Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), implementara las medidas de
prevencion establecidos en la ley 1010 del 2006, aquellos que recomiende el
Comité de Convivencia Laboral y los que se detallan a continuacién, con
sujecion a los recursos humanos y financieros con los que cuente la Entidad.

1. Establecer a través del Plan de Bienestar y con el apoyo de la Caja de
Compensacién y Administradora de Riesgos Laborales (ARL) actividades
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enfocadas a mejorar el clima laboral como relaciones interpersonales
adecuadas, desarrollando talleres de relaciones humanas el cual genere un
aprendizaje de autoconocimiento y crecimiento en el ambito personal y grupal.

2. Informar por lo menos a los funcionarios publicos sobre el contenido de la
Ley 1010 de 2006, esto incluye campafias de divulgacion preventiva y
capacitacion sobre el contenido de la ley.

3. Dentro del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, se debe
contemplar la socializacion de la ley de acoso laboral.

4. Realizar campafas de divulgacion preventivas sobre los derechos, deberes
y obligaciones; Conductas que constituyen acoso laboral circunstancias
agravantes y atenuantes y el régimen sancionatorio.

NOTA: El desarrollo de las medidas preventivas y correctivas estaran a cargo
de La Secretaria General, Talento Humano y el apoyo de Seguridad y Salud
en el Trabajo, con el fin de promover un excelente ambiente laboral de en la
entidad.

4.1 CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Realizar
la conformacion del Comité de Convivencia Laboral de la Beneficencia de
Cundinamarca como una medida preventiva de acoso laboral, que contribuye
a proteger a los funcionarios publicos de la entidad contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. Los integrantes
del comité actuaran de manera confidencial, conciliatoria y efectiva, como
mediadores en los conflictos y en las situaciones de ocurrencia de conductas
de acoso laboral. EI comité de Convivencia Laboral estara conformado por
cuatro (4) miembros con sus respectivos suplentes, de los cuales Dos (2)
actuaran en representacion del empleador y Dos (2) actuaran en
representacion de los servidores publicos de la Entidad. Los integrantes del
Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

4.2 ELECCION Y DESIGNACION.

Los representantes principales y suplentes de los funcionarios publicos de la
Beneficencia de Cundinamarca, seran elegidos por votacion directa y secreta
que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de los mismos, a
través de convocatoria a elecciones, mediante acta de aviso expedida por la
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Gerencia General de la Beneficencia de Cundinamarca con una antelacion no
inferior a treinta (30) dias habiles al vencimiento del respectivo periodo. La
Beneficencia de Cundinamarca designara mediante acto administrativo a los
dos (2) representantes principales de la entidad, con sus respectivos
suplentes.

El comité de convivencia no podra ser conformado con servidores publicos a
los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

La eleccién de los representantes de los servidores publicos de la entidad se
sujetara al procedimiento establecido en la resolucién 059 del 24 de marzo
de 2021.

4.3 PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El periodo de los
miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de la
conformaciéon del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion
de la eleccién y/o designacion.

4.4 FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Seran
funciones del Comité de Convivencia Laboral, entre otras las siguientes:

1. Recibir y dar trdmite 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 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 publica o 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 dialogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién 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
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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, tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité
informara a la alta direccion de la empresa, cerrard 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 publica 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 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 Laboral a las dependencias de gestion del recurso
humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

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 a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

4.4.1 PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
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 y
extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dinamica y eficaz.
3. Tramitar ante la entidad, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la entidad, los recursos requeridos para el funcionamiento
del Comité.

4.4.2 SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:




. CODIGO: PR-5100-01.10
o 2 2 PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO

% VERSION: 01

PROCEDIMIENTO: COMITE DE CONVIVENCIA |FECHA: 08/06/2022

_— LABORAL CCL
BENEFICENCIADE CUNDINAMARCA

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

2. Enviar por medio fisico o electrénico 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 documentacién 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 de la entidad publica o empresa privada.

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.

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 a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

4.5 REUNIONES: ElI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente
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 intervenciébn y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes. El comité sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y las
decisiones se tomara por unanimidad de los miembros asistentes.

Es obligacion de los miembros del Comité y de las personas intervinientes
ante el mismo, mantener la confidencialidad de la informacion conocida con
ocasion de su condicion, esta obligacion se somete a lo establecido en el
articulo 35 de la ley 734 del 2002. La confidencialidad entendida como la
reserva que debera mantenerse de toda accion que se produzca en desarrollo
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del procedimiento sefialado en este acto, en el analisis de las pruebas y la
identidad de las personas involucradas.

El comité podra solicitar apoyo técnico o asesoria, para soportar decisiones, al
area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subsecretaria de Talento
Humano de la Secretaria General o a la Administradora de Riesgos Laborales.

46 RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE- La
Beneficencia de Cundinamarca garantizara 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
capacitaciéon para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo.

4.7 PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION El procedimiento conciliatorio,
como mecanismo correctivo de los presuntos casos de acoso laboral, sera
confidencial, reservado, amigable, basado en el diadlogo y el respeto mutuo en
procura de superar dichas situaciones y orientado hacia el mejoramiento
continuo de las relaciones laborales de funcionarios publicos de la entidad

El procedimiento conciliatorio que debera seguir el Comité de Convivencia
Laboral de La Beneficencia de Cundinamarca, es el siguiente:

1. La queja debera ser enviada por escrito al correo del Comité de Convivencia
Laboral, (ccl_beneficencia@cundinamarca.gov.co) indicando los nombres y
apellidos del quejoso, la conducta que se considera constitutiva de acoso
laboral con exposicion sucinta de las circunstancias de modo, tiempo y lugar en
gue ocurrieron los hechos, y los nombres de los funcionarios involucrados.

2. Recepcionada la queja, el Secretario General del CCL convocara por escrito
a los integrantes del comité de convivencia laboral para que se analice el
presunto caso de acoso laboral y se propongan los mecanismos que prevengan
la constitucion de las conductas tipificadas por la ley como de acoso laboral.

3. Los integrantes del Comité citados en hora y lugar previamente determinado,
escucharan por separado a cada una de las partes.

4. Los integrantes del Comité propiciaran un espacio independiente, amigable y
respetuoso, para que las partes en conflicto exponga las situaciones ocurridas.
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5. Los integrantes del Comité se reuniran con las partes para ser escuchadas,
propiciando que las mismas establezcan los mecanismos para su solucién y
propondran acciones encaminadas a superar el conflicto dentro de un ambiente
de cordialidad y respetuoso.

6. De presentarse voluntad de acuerdo, se firmard un acta por las partes y los
miembros del Comité, en la cual se determinen las acciones correctivas que se
tomaran por las mismas y/o los compromisos que cada uno asume, en caso de
que éstos sean necesarios.

5. En el evento en que las partes en conflicto no llegasen a un acuerdo, el
Comité remitird la queja a la Procuraduria General de la Nacion. Igual
procedimiento se efectuara cuando las partes incumplan el acuerdo o la
conducta persista.

6. En caso de que no asista alguna de las partes en conflicto, los miembros del
Comité solicitaran la justificacion de la ausencia, fijaran una nueva fecha que no
podra ser superior a los tres (3) dias habiles siguientes; si no se presenta a la
segunda citacion o no justifica su inasistencia se entendera que no existe
voluntad conciliatoria, de lo cual se dejara constancia en acta suscrita por el
afectado y los miembros del Comité, y se remitird la queja a la Procuraduria
General de la Nacion.

7. En todo caso, cuando la conducta o comportamiento descrito implique una
presunta falta de caracter disciplinaria prevista en la ley, se dara traslado a la
autoridad disciplinaria competente.

De todo lo ocurrido en cada diligencia se levantara un acta que contendra: a) La
verificacion de asistentes, b) La descripcion de la posible situaciéon de acoso
laboral, c) Las intervenciones de las partes en conflicto, d) Las alternativas de
solucién propuestas, e) Los acuerdos logrados, y los compromisos si los
hubiere, y f) Las acciones de seguimiento realizado a los acuerdos pactados.

4.8 DERECHOS DE LAS PARTES. Durante todo el proceso conciliatorio y las
reuniones que se realicen con las partes, el Comité debe garantizar el debido
proceso, el derecho de defensa, la presunciébn de inocencia, celeridad,
confidencialidad y demas derechos constitucionales y legales.

4.9 CONFLICTOS DE INTERES: Los miembros del Comité de Convivencia
Laboral estan sujetos al régimen de inhabilidad e incompatibilidad establecidas
en el Cdédigo de Procedimiento Civil, en el Cdédigo de Procedimiento
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en la demas normativa
vigente sobre la materia. Ademas de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad contempladas en la Ley, debera declararse impedido el
miembro del Comité de Convivencia Laboral en el que concurra alguna de las
siguientes situaciones:

1. Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta por o contra aquel.

2. Cuando la queja por acoso laboral sea interpuesta en contra de su jefe
inmediato. Para efectos de subsanar la situacion el miembro del Comité
involucrado en la situacion antes mencionada, se declarard impedido y cedera
su participacion al suplente respectivo.

4.10 OBLIGACIONES ESPECIALES

Ademas del cabal cumplimiento de las normas legales y reglamentarias, los
integrantes del Comité cumpliran con las siguientes obligaciones:

1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, 0 excusarse validamente
con por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, para convocar un
suplente.

2. Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en
ejercicio de sus funciones.

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

4. Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen
desemperio de sus funciones.

5. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.
6. Elegir por acuerdo al presidente y Secretario técnico del Comiteé.
7. Establecer y aprobar el procedimiento para el funcionamiento del Comité.

4.11 INHABILIDADES Y RETIROS.

INHABILIDADES: Siempre que un integrante del Comité considere que existe
algun factor que impide su actuacién con la autonomia e imparcialidad necesarias,
debera manifestarlo por escrito a los demas miembros del Comité, para que éstos
se pronuncien al respecto. En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto
de los miembros del Comité, se designara el suplente.
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Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta por escrito, con razones validas a juicio de los demas miembros del
mismo, motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus
miembros para decidir en un caso concreto de actuacion del Comité, se procedera
de la misma forma que en el punto anterior.

4.12 CAUSALES DE RETIRO: Son causales de retiro de los integrantes del
Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

a) Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave,
como empleado, que se encuentre debidamente ejecutoriada.

b) Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.
c) Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas sin justificacion.

d) Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
integrante del Comité.

e) La renuncia presentada por escrito por el miembro del Comité y la aceptacion
de la misma por parte del Comité.

f) Aceptacion de la renuncia al empleo.

5. FLUJOGRAMA: (Opcional)

- El procedimiento interno del CCL inicia con la conformacion
INICIO iz
? del Comité.

El Comité de Convivencia Laboral del DAPRE-CCL recibira
las quejas presentadas por parte de los funcionarios, por

RECEPCIONAR LA(S) QUEJA(S) Y

) presunto acoso laboral a través de los siguientes
DAR TRAMITE

mecanismos, asi como las pruebas que la soportan:

La queja deberd ser enviada por escrito al correo del
Comité de Convivencia Laboral,
(ccl_beneficencia@cundinamarca.gov.co) indicando los
nombres y apellidos del quejoso, la conducta que se
considera constitutiva de acoso laboral con exposicién

sucinta de las circunstancias de modo, tiempo y lugar en
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qgue ocurrieron los hechos, y los nombres de los
funcionarios involucrados.

ANALIZAR LAS QUEJAS
PRESENTADAS

!

Recepcionada la queja, el Secretario General del CCL
convocara por escrito a los integrantes del comité de
convivencia laboral para que se analice origen del
presunto caso de acoso laboral y se propongan los
mecanismos que prevengan la constitucion de las
conductas tipificadas por la ley como de acoso laboral.

REALIZAR SESION PARA
ESCUCHAR LAS PARTES
INVOLUCRADAS

v

Los integrantes del Comité citados en hora y lugar
previamente determinado, escuchardn por separado a
cada una de las partes involucradas en el caso
reportado.

TOMAR DECISION
REFERENTE A LA QUEJA

Una vez escuchadas las partes involucradas se revisa si los
hechos descritos se adecuan a algunas de las conductas, de
ocurrencia repetida y publica, sefialadas en la Ley 1010 de
2006 como acoso laboral y /o Ley 2191 de 2022, teniendo
en cuenta las siguientes modalidades: 1. Maltrato laboral
2. Persecucion laboral 3. Discriminacion laboral 4.
Entorpecimiento laboral 5. |Inequidad laboral 6.

Desproteccion laboral

PROPONER SOLUCIONES Y
ESTABLECER
COMPROMISOS O
CONCILIACION.

De presentarse voluntad de acuerdo, se
firmara un acta por las partes y los miembros
del Comité, en la cual se determinen las
acciones correctivas que se tomaran por las
mismas y/o los compromisos que cada uno
asume, en caso de que éstos sean necesarios.

En el evento en que las partes en conflicto no
llegasen a un acuerdo, el Comité remitira la
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queja a la Procuraduria General de la Nacién.
Igual procedimiento se efectuard cuando las
partes incumplan el acuerdo o la conducta

persista.

FIN

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA dd/mm/aa

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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Segun la ley 1010 del 23 de enero de
2006 y la resolucion N°.652 del 30 de
abrii de 2012 los comités de
convivencia Laboral CCL deben tener
un procedimiento interno




