NORMATIVIDAD

e Ley 1010 de 2006 (Acoso Laboral)

o Ley 1616 de 2013 (Salud Mental)

o Resolucion 2646 de 2008 (Riesgo Psicosocial)

e Resolucion 652 de 2012 (Conformacion y funcionamiento del CCL)

e Resolucion 1356 de 2012 (Modifica parcialmente la resolucion 652 de 2012)

o Decreto 044 de 2015 (Protocolo para la prevencion del acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral)
e Resolucion 118 del 16 de febrero de 2018 (Conformacién de CCL en la entidad)

CONCEPTOS Y GENERALIDADES

Los conceptos que se mencionan a continuacion son tomados de la normatividad vigente (Resolucién 652 y
1356 de 2012), realizando precisiones en lo que respecta a empresa, patrono y trabajadores, segun la
naturaleza de la entidad: Empresa (Instituto Distrital de las Artes — Idartes), Patrono: Director(a), trabajadores
(Empleados, funcionarios).

Comité Paritario

Es un organismo integrado por nimero igual de representantes del patrono y de los trabajadores, cuya
funcion es la prevencion de las conductas de Acoso Laboral.

Personas que conforman el Comité de Convivencia Laboral

De acuerdo con la resolucién 1356 de 2012, el Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades
publicas y empresas privadas podrén de acuerdo con su organizacion interna designar un mayor nimero de
representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

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

En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado por un
representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante
escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad piblica, e incluirse en
la respectiva convocatoria de la eleccién.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra conformarse con
servidores publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que hayan



sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacién”. Lo anterior se verificara
con el secretario del CCL vigente.

Periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacién del
mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccidn y/o designacion

Reuniones del Comité de Convivencia Laboral

Segun la resolucién 1356 de 2012, el 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 intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes”.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

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

e 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.

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

e 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.

e 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.

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

e 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 publico. En el sector privado, el
Comité informaré a la alta direccidn de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la
queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

e 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.

e 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
publicas y privadas.

e 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.



Funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral

o ElComité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente,
quien tendra las siguientes funciones:

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

e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

e Tramitar ante la administracién de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

o Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para
el funcionamiento del Comité.

Funciones del secretario del Comité de Convivencia Laboral

o ElComité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones:

o Recibiry 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.

e  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.

¢ 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.

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

o Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia
y confidencialidad de la informacién.

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

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

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

o Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serén presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada.

CAPACITACION A INTEGRANTES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Para lograr un buen desempefio en las actividades que debe desarrollar el COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL, es necesario que los miembros del comité tengan conocimientos minimos en normatividad, para lo
cual se sugiere la siguiente capacitacion:

e Ley 1010 de 2006 (Acoso Laboral)

o Decreto 044 de 2015 (Protocolo para la prevencion del acoso laboral y acoso sexual)
e Resolucion 652 y 1356 de 2012 (Conformacién CCL)

e Resolucion 2646 de 2008 (Riesgo Psicosocial)



Negociacion y resolucion de conflictos

DIRECTRICES PARA CONFORMAR EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Eleccion de los miembros del comité de convivencia laboral

La Entidad elegira libremente sus representantes con sus respectivos suplentes, decision que toma el
Director General.

El Coordinador del SG-SST coordina el proceso de convocatoria y eleccion, informar a todos los
funcionarios qué es el Comité de Convivencia Laboral, sus funciones y cuél seré el proceso de eleccion
por medio de charlas, carteleras, folletos, intranet o la difusién que la Entidad considere conveniente,
quién debera conocer la reglamentacidn y legislacion respecto a conformacién del Comité de
Convivencia Laboral.

Para realizar la eleccion de los integrantes del comité, se disefia un tarjetdn o listado que facilitara la
identificacion de los candidatos en el momento de la eleccién en una hoja de inscripcién.

Para la apertura de las elecciones se realizara un acta, en la cual se definira hora, fecha y los jurados
designados por la Direccion para en el proceso.

El profesional universitario del area de Talento Humano llevaré un control de los votantes por medio de
un registro especifico de asistencia.

El conteo de los votos se realizard para dar un resultado final. Las personas elegidas seran las que
obtengan mayor nimero de votos, teniendo en cuenta la cantidad de representantes que se necesitan
para conformar el Comité de Convivencia Laboral.

Una vez terminado el proceso de eleccidn se realizara el acta de cierre de las votaciones, entre los
jurados de votacion y el profesional universitario de Talento Humano.

El comité quedara constituido con la expedicion de la resolucién de conformacion.

Después de haberse conformado el Comité de Convivencia Laboral, se realizara la publicacion de
resultados de las votaciones a través de los medios definidos en la convocatoria.



¢ Una vez conformado el comité, en la primera reunién certificada mediante acta, se deberan tratar e incluir
los siguientes temas:
e Fecha de la reunién
e Hora de iniciacién y hora de finalizacion
o Asistentes

o Actividades por realizar como medidas preventivas
o Comentarios, ideas, propuestas

e  Compromisos (responsables)

e Conclusiones

e Fechay hora de la proxima reunion

e Firma de asistentes.

En las siguientes reuniones se deberd hacer seguimiento a los compromisos adquiridos en la reunién
previa.



