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DECRETO No. § 3 7

(28 SEP 202

"Por medio del cual se modifica el Decreto Ne. 050 del 8 de febrero de 2017"
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE NARINO

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las
conferidas en el numeral 2° del articuio 305 la Constitucion Politica, la Ley 100
de 2006, el decreto 1072 de 2015 y demds disposiciones concordantes:

CONSIDERANDOQ:

Que mediante Decreto No. 050 del 8 de febrero de 2017, se establecio la
politica de Convivencia Laboral de la Gobernacion de Narifio, en el marco
de la Ley 1010 de 2006 y se adoptd el Manual de Convivencia Ltaboral de la
entidad.

Que se hace necesario actualizar el Manual de Convivencia Laboral, con ef
fin de armonizarlo con la normatividad vigente y compilar en un solo
documento lo atinente a: la Politica de Convivencia Laboral, compo de
aplicacion del Manual de Convivencia; prevencion del acoso laboral;
coreccion del acose laboral;, procesos de formacion y sensibilizacidn,
seguimiento, definicion de conducfas que constituyen ccoso labordl,
obligaciones de Departamente y de sus servideres publicos: conformacién,
obligaciones vy funcionomiento del Comité de Convivencia Laboral,
procedimiento para dar trdmite a las quejas por acoso laboral, y demds
materias relacionadas con la prevencion del acoso laboral.

Que en virtud de lo anterior, la Politica de Convivencia Laboral establecida
en el articulo 1° del Decreto No. 050 del 8 de febrero de 2017 v las aspectos
tratados en los articulos 2°,3%,4°,5°,6° v 7° del mismo acto, pasan a formar
parte integral del Manual de Convivencia Laboral que se actualiza por el
oresente decretfo.

Que en cesidon del Comité de Convivencia Laboral celebrado ei 9 de agosto
de 2022, se aprobd la modificacién gel Manual de Convivencia Laboral v la
integracién en un solo documento de todaos los aspectos gque versen sobre el
tema de ccoso laboeral.

En merito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO 1°- Modificar el Decreto No. 050 del 8 de febrero de 2017, en el
senfido de incluir en un solo documentc denominade MANUAL DE
CONVYIVENCIA LABCRAL, los aspectos fratados en los articulos 1°,2°,3°,4°,5°,6°
y 7° del mencionado decreto.

ARTICULO 2°- Modificar el articulo 8° del Decreto 050 del 8 de febrero de
2017, por el cual se adopta el MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA
GOBERNACION DE NARINO, el cual gquedard de la siguiente manera:

MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA GOBERNACION DE NARINO
CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. INTRODUCCION: La Gobernacion de Narifio, se compromete o
cumplir con fodas las leyes, decretos, resoluciones y demds normas gue se%r;
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expedidas para reglamentar el abordaje del acoso laboral, en materia de
prevencion y atencién de este facter de riesgo psicosocial intra- laboral.

El Manual de Convivencia Laboral de la Gobernacidn de Narific pretende
definir lineamientos de integridad vy fransparencia, valores, principios vy
normas de conducta éticas que todos los servidores publicos, cualguiera
que sea su nivel jerdrquico, deben seguir y mantener en el desempeno de
sus funciones y en el frato con los demadas,

El Comité de Convivencia Laboral, en el marco de la legislacion vigente, se
constituye en un acter fundamental para implementar las acciones
concertadas de orden administrativo que estén relacionadas con el clima
laboral a fin de generar una conciencia colectiva de sana convivencia que
promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas; la armonia entre
quienes comparten |a vida laboral, el respeto y promocion de los valores de
la entidad  y la proteccién a la intimidad, honra, salud mental y libertad de
las personas en el trabajo.

Se resalta que las normas que se encuentran contenidas en este manual son
de obligatorio cumplimiento para todoe el personal vinculade a la
Gobernacion de Narino.

ARTICULO 2. MISION

La Gobernacion de Narino, como institucion publica, estd comprometida
con el desarrolio regional bajo los principios de justicia social, democrdtica
politica, desarrollo humano sostenible, equidad de género, reconocimiento y
proteccion de la diversidad éinica, respefo por derechos y participacion
ciudadanag; propiciando  la  concurrencia,  complementariedad y
subsidiaridad con las  entidades territoriales de su jurisdiccion v la nacion,
coordinando esfuerzos con el sector publico, privado vy sociedad civil.

ARTICULO 3. VISION

En el afc 2019, El departamento de Narinio es un referente mundial de
Nuevo Gobiermno que se fundamenta en la participacién, colaboracidon e
innovacion vy avanza en la consfruccidn de la Paz Teritorial. el Cierre de
Brechas Sociales y la Sostenibilidad Ambiental. Es un terrtorio integrado a
nivel regioncl, nacional e infernacional que frabgja por el logro de
propdsitos  comunes vy genera una gobermanza multinivel para  la
construccion corresponsable de derecho Humano Sostenible,

ARTICULO 4°. POLITICA DE CONVIVENCIA LABORAL:

“la Gobernacion de Naring estd comprometida en promover y
preporcionar las mejores condiciones laborales, basadas en el trato
cortés, respetuoso vy digno de las personas, en aras de garantizar el
bienestar psicoldgico, social, fisico v laboral del personal y motivarlo
de manera que con su dedicacidn y compromiso se pueda obtener
mejores resulfados dentro de la enfidad.

Desde ei Despacho del Gobernador de Narifio, se exige gue el trato
entre los servidores piblicos de todo nivel, se base en la confianza y
en la dignidad personal, por lo cual debe evitarse toda conducfa o
comportamiento que pueda resultar infimidatorio, hostil, degradante
u ofensiva, que pueda interferir con el desarrollo de las tareas; por ello
siempre estard atento a fodas las sugerencias que puedan mejorar las
condiciones de trabajo, asi como la atencion de las quejas de foda
persona que considere que ha sido vulnerado en su frate, todo ello

»
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fendiente a permitir mejorar la calidad de vida y por ende unas
mejores condiciones de trabgjo y productividad,

La Gobemacion de Narifio, espera el compromiso y parficipacion
activa de fodos los servidores puUblicos, se compromete g
salvaguardar 1o informacién que sea recolectada a dar frdmite
oportuno a las quejas del posible acoso laboral a fravés del Comité
de Convivencia Laboral y acoger sus recomendaciones”

ARTICULO. 5°. MEDIDAS PREVENTIVAS: L Gobernacion de Narifio, adoptard
las siguientes medidas preventivas de conductas de acoso laboral:

1. Sensibilizar a los funcionarios del nivel directivo para que como lideres
cumplan y promueven la aplicacién de las normas, resoluciones,
manuales y demas reglamentaciones tendientes a prevenir, tratar y
corregir conductas de acoso iaboral.

2. Afianzar en la practica lo consignado en el manual de convivencia
de la enfidad departamental.

3. Capacitar a los trabajadores sobre seguridad personal, estilo de vida,
afianzamiento de las destrezas, habilidades sociales para o
concertacion y negociacion de conflictos.

4. Incluir dentro del programa de induccidn y re induccién capacitacion
sobre la ley de acoso laboral v sus disposiciones, asi como una
lustracion integral que permita ¢ los funcionarios conocer sus
alcances y limitaciones.

5. Implementar un programa de vigilancio epidemioldgica de ia
violencia en el frabajo, denfro del programa de prevencién de los
riesgos psicosociales, gue permita conocer la prevalencia, incidencia,
formas y consecuencias de las conductas de acoso laboral, de
acuerdo con las disposiciones emitidas por el ministerio de trabajo
sobre el particular. La ejecucion de este programa estard a cargo del
Grea de salud ocupacional y la administradora de riesgos laborales.

6. Programar actividades pedagégicas o terapias de grupo, para el
mejoramiento de las relaciones laborales dentro de la entidad.

/. Propender una cultura de bienestar organizacional que garantice
unas condiciones laborales psicoldgicas y sociaies adecuadas en los
puestos de frabajo.

8. Acorde a los resultados del diagndstico de riesgo  psicosocial
Implementar un programa de vigilancia epidemiclogica, dentro del
programa de prevencion de los riesgos psicosociales, que permita
conocer la prevalencia, incidencia, formas y consecuencias de las
conductas de acoso laboral, de acuerdo con las disposiciones
emitidas por el ministerio de frabajo sobre el particular. La ejecucion
de este programa estard a cargo del drea de salud ocupacional-hoy-
sistema de gestion de seguridad vy salud en el trabajo, vy la
administradora de riesgos laborales.

Y. Redlizar la actualizacion de diagnodstico psicosocial, conforme a lo
estipulado en la Resolucion 2646 de 2008 y Articulo 3 de la Resolucidn
2004 de 2019,

El Comité de Convivencia Laboral en conjunto con el drea de seguridad y
saiud en el frabajo o con el encargado del drea de talento humano deberd
tomar las siguientes medidas preventivas:
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10. Formular un plan de capacitacion.

11. Realizar campanas de divulgacidn preventivas del acoso laboral.

12. Conversatorios,

13. Capacitaciones sobre la normativa vigente y aplicable a ia materia.

14. Brindar espacios para la evaluacion periddica de la vida taboral de ta
Gobernacion de Narino en funcion del trato digno y respetuoso.

15. Promover la construccidn conjunta  de valores v hdabitos que
promuevan el buen trate laboral,

16. Establecer espacios para el didlogo que permitan identificar las
posibles victimas del acoso laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que facilite y fomente el
buen trato al interior de la Gobernacion de Narifio.

CAPITULO It

DEFINICION Y CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
LABORAL.

ARTICULO 5° DEFINICION. El Manual de Convivencia Laborat es un
instrumento que brinda las estrategias y herramientas para el desarroilo
socio-afectivo de los servideores publicos de la Gobernacidon de Narifo, v el
mantenimiento de un buen clima laboral.

Es un documento interno que describe el conjunto de normas que rigen a la
Gobernacion e identifica mecanismos y procedimientos para la prevencién
y resclucion de conflictos de manera creativa, pacifica, justa y democratica.

En este sentido, se constituye en una guia que se anticipa a las situaciones
conflictivas que puedan danar las relaciones armoniosas entre los servidores
publicos. De esta manera, el presente Manual de Convivencia Laboral se
aplica a todas las personas que frabajan en la Gobernacion de Narino,
quienes se comprometen y deberan asumir, aplicar y cumplir de manera
consciente y responsable lo establecido en & y en las demds normas
institucionales que le sean aplicables,

Su cumplimiento a cabalidad es fundamental en la integracién de 10s
procesos de desarrollo humano; en ia manifestacion de la tolerancia v el
frabajo en equipo; en la construccidn y consolidacion de los provectos de
vida individuales y en la valoracion de la utilidad social de cada servidor
publico.

ARTICULO 4°. ALCANCE £l presente Manual de Convivencia Laboral aplica a
todas las personas vinculadas laboralmente a la Gobernacidn de Narifio
quienes se comprometen a asumir, aplicar y cumplir de manera consciente
y responsable lo establecido en el presente documento vy en las demdas
normas y reglamentos institucionales que le sean aplicables.

El compromiso en el cumplimientc de este manual es fundamental en la
infegracion de los precescs de desarrollc humano, manifestacion de
tolerancia y fortalecimiento del trabajo en equipo en la construccion de
relacicnes laborales sanas.

ARTICULO 7°. OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO DE NARINO

1. Designar sus representantes al comité de convivencia

2. Promover y facilitar la eleccion de los representantes.

3. Propiciar la eleccidén de los representantes de los servidores publicos al
Comité, garantizande la libertad v oportunidad de ias votaciones.

4, Proporcionar los medios necesarios para €l normal desempeno de Io&
funciones del Comite.
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5. EBstudiar las recomendaciones emanadas del Comité v determinar Ia
adopcion de las medidas més convenientes o informarle las decisiones
tomadas al respecto.

6. Lo Gobernacion de Narifio definird canales de comunicacion ciaros
con el fin de:

» Permitir a los servidores puUblicos expresar ideas, sugerencias o
preccupaciones sobre la vida laboral,

* FPremover la coherencia operativa v la armonia funcional, que
faciliten y fomenten el buen trate al interior de Ia Entidad.

ARTICULO 8°. OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,

1. Designar sus representantes al comité de convivencia.

2. Participar activamente de las actividades propuestas por el Comité
de Convivencia, Sub Secretaria de Talente Humano- Oficinag de
seguridad y Salud en el Trabgje, que vayan dirigidas a la prevencion
de factores de riesgo psicosocial.

3. Emitir solicitudes o recomendaciones al Comité de Convivencia frente
a las necesidades de capacitacién o estrategias orientadas a la
prevencion de riesgo psicosocial, fortalecimiento de relaciones
interpersonales, clima laboral v calidad de vida laboral

4. Farticipar de manera obligatoria en la evaluacion diagrostica de
riesge psicosocial contemplado en la Resolucion 2644 de 2008,

CAPITULO Il
DISPOSICIONES NORMATIVAS

ARTICULO 9. MARCO LEGAL Y NORMATIVO. F presente  Manual de
Convivencia Laboral se expide dentro del marco establecide por las
disposiciones que se enuncian a continuacion. Debiéndose atender, sin
embargo, todas las disposiciones que en materia de prevencidon del acoso
laboral, se expidan a futuro,

~“NOR DESCRIPCION = - =

Ley 1010'de 2006 _ Por medio de la cual se adoptan

: ' medidas para prevenir, corregir vy
sancionar el acoso laboral vy ofros
hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo.

Por la cual se  establecen
disposiciones y se definen
responsabilidades para fc
identificacion, evaluacion,
prevencion, intervencion y monitoreo
permanente de  ka exposicidon @
factores de riesgo psicosocial, en el
trabagjo vy la determinacion del origen
de las patologias causadas por estrés
ocupacicnal.

esolucion 2646

Ministerio del Trabajo, mediante g
cual se sstablece la conformacion y
funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidad
publicas y empresas privadas
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~Resolucion 1356 d ~ Ministerio del Trabajo que modifica
e : parcialmente g Resolucidn 652 de

2012.

Ley 1952 de 2019 .. por medio de la cual se expide el

L Coédigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho
disciplinario

ARTICULO 10. GLOSARIO. Para todos los efectos de aplicacidn del presente
Manual de Convivencia se deberdn tener en cuenta o siguientes términos:

CONVIVENCIA LABORAL: las buendas relaciones interpersonales y el respeto
mutuo en |las personas y/o grupos que trabajan juntos, para la consecucion
de climas laborales sanos y de conciencia grupal satisfactoria, v para
superar situaciones de estrés, malestar e incluso, violencia en los lugares de
trakajo.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Es un equipo que busca prevenir el
acoso laboral vy proteger a los servidores publicos de los riesgos psicosociales
que afectan la salud en los lugares de trabgjo.

ACOSO LABORAL: Tal vy como lo define la Ley 1010 del 2004, “se
enfenderd por acoso laboral toda conducta persistente v demostrable,
gjercida sobre un empleado, frabajador por parte de un empieador, un
jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo
o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, ferror vy
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo,
o inducir la renuncia del mismo".

MALTRATO LABORAL. Todo acto de viclencia contra la integridad fisica o
moral, la livertad fisica o sexual v los bienes de quien se desempene como
empleadoe o frabagjador; toda expresion verbal injuriosa o ulirgjante que
lesione la integridad moral o los derechos a lo intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacion de frabagjo de tipo laberal o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autosestima y la dignidad de
quien participe en una refacion de trabajo de tipo laboral.

PERSECUCION LABCRAL; toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidn
o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir [a renuncia
del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva
de trabgjo y cambios permanentes de horario que opuedan produci
desmotivacion laboral.

DISCRIMINACION LABORAL: todo trate diferenciado por razones de razq,
genero, origen familiar © nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral.

ENTORPECIMIENTO LABORAL: toda accidn tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el frabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre ofras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o perdida de
informacion, el ocultamientc de correspondencia o mensajes eiec’rrénic%_
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INEQUIDAD LABORAL: Asignacién  de funciones a menosprecio  del
trabajador.

DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad vy la seguridad del trabajador mediante ordenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccioén vy
seguridad para el trabajador.

CONFLCTO: situacion que implica o dos © mds personas en un campo de
actuaciéon comdn, cuyos objetivos pueden ser [os mismos o no, ¥ sUs modos
de clcanzar esos objetivos responden o valores o I6gicas diferentes o
confrapuestas. Son situaciones en que dos o mds personas enfran en
opasicion o desacuerdo de interés y/o posiciones incompatibles donde las
emociones y sentimientos juegan un rol importante v la relacion entre las
partes puede terminar robustecida o deteriorada, segun la oportunidad y
procedimiento que se haya decidido para abordarlo.

CONCILIACION: Es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos a
través del cual, dos o mds personas, naturaies o juridicas, gestionan Ror si
mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y
calificado.

ACUERDO: Trato al cuaillegan las partes implicadas en la mediacidn, con el
propdsito de solucionar ia controversia presentada, es necesario realizar
seguimiento a su cumplimiento

MEDIACION: mecanismo gue propicia el establecimiento de acuerdos que
favorezean a las partes involucradas en un conflicto de intereses a fravés del
dialogo y el encuentro interpersonal, Incluye la presencia de un tfercero,
denominadc mediador, quien facilita el intercambio de ideas y la
consfruccion conjunta de procesos reales de conciliacion.,

RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS: se basa en dirimir el conflicto entre
las parfes con el apoyo de interlocutores que promuevan el establecimiento
de acuerdos equitativos para restablecer la sana convivencia, evitando usar
métodos violentos.

ARTICULO 11°. NORMAS DE CONVIVENCIA:

* Respefar a los demas por su condicion de ser humano, valorando sus
conocimientos, su potencial y experiencia como integrantes del equipo
de trabajo que conforman la Gobernacion de Narino,

*  Mantener una comunicacion abierta, clara respetuosa vy asertiva,
aportando al crecimiento personal y profesional de los compaiieros de
trabajo.

* Predicar con el ejemplo, siendo coherentes con lo que se dice y se
hace, asumiendo con responsabilidad las consecuencias de nuestros
actos en todo momento con total honestidad y fransparencia.

+ Trabgjar juntos, entregandco lo mejor de nosotros, valorando las
necesidades del ofro y asi fomentar unas relaciones arménicas v
productivas  teniendo en cuenta que las responsabilidades son
individuales e indelegables.

* bvitar lanzar juicios, descalificar o desprestigiar las actividades realizadas
por ofros y haber comentarios que afecten al equipo de trabagjo.

* Respetarla privacidad de los compafieros.

* Construir un ambiente de trabagjo agradable, fomentar acciones que
permitan hacer nuestro trabaje de manera agradable vy satisfactoria
para nuestro desarrollo persondl vy protesional. A4
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ARTICULO 12. VALORES DE CONVIVENCIA LABORAL.

VALORES ACTITUDES ASOCIADAS
1. Respeto: Tratar a todos los compafercs de frabajo con -espeto y dignidad, sin
impertar su cargo, funcién ¢ caondicidn.
Valorames y aceptamos a los | Realizar peticiones con amabilidad y dirgise a las demds DErsonqQs con
demads por su condicién de | cortesia,
ser humano, pero fambién los | Respetar [ privecidad de nuestros companeros de rabajo y1a nuesta,
valoramos por SUS | Evitar rumores que afecten la infegridad de las personas y el logro de los
conocimientos, su patencial v | objetivas organizacionales.
POr U expeniencia Como Meyitar palapras, achiudes y acciones agresivas hacia el ofo y de hacer,

individuo y como miembro de | e pibiice, referancia a defectos o situaciones VErgoNzZosas Je nuestros companerss.
un equipo.

Respetar la integridad fisica de los companiercs y abstenerse de ejecutar
actos discriminatorios contra los comparfieros de la oficing o contra las persorias con
guienes tenga relacion per ocasion de su cargo o funcion,

2. Tolerancia Valorer la diferencia, fo oposicién yia confrediccion, aceptando puntos
de vista diferentes.

Aceptamos y respetamos las Aceptar el pluralsmo con respeta y consideracion hacia los demds
ideas. creencias y practicas | Promover el didlogo crgumantado come la forma de construir acuerdas.
de los demds cuando son | Evitar ia crifice destructiva, aceptar las sugerencias y convertirlas en
diferentes a las nuestras, con | una oportunidad de mejora

respeto v consideracion hacia |"Absfenerse de emitr juicios de valor sobre sfuaciones objefvas.

las  diferencias  étnicas, [“Abstenerse de fomeniar enfrenfomientos, desavenencias o stuacionss
sociales.  culturales v | viclentas enfre compaercs,

religioscs, enfre otras, v [Fomentarios buenas relaciones enfre JeTes v ColoboragoTes, 105 Cudles

~ feniendo siempre en cuentd | genen ser cdlidas, cordicles y respetusas,

que aquello que estemos =G e oG de frabojo una buena presencia, que dencle aseo,

respetandc no atente contra limpieza v la digridad de! carao it o i . j
la Infegridad y los derechos imp y \a dignidad def cargo que se ostenta, Cada uno es la imagende la Entidad.

de las personds

Convocar ¢ la convivencia con nuestra actitud positiva.
3. Equidad Atender por igual, sin disfinge de raza, credo o cargo, a nuestros
compaferos de frabajo y o 1as persondas que requieran de nuestroservicio

Promaovemsos 1o igualdad de
oportunidades, derechos y | Velar por la eguided infema en relacidn con 1as cargas laborales ylas

obligaciones, y estamos | oporiunidades favorables que se presenten en la Gobernacion de Narifio.
comprometidos @ garantzary Permitir lo parficipacion de los servidores en la forma de decisiones de

vn ambienfe de trabajo fibre | superior nivel al que les coresponde, escuchando sus puntos de vista y fomeniando el
de  disciminaciones e | didlogo para construir criterios comunes en tormo a los pardmetros de las decisiones o
inequidades adoptar.

ARTICULO 13°.  PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA LABORAL. Los siguientes
principios tienen como objetivo fundamental establecer un referente ético,
para guiar las actitudes, practicas vy formas de actuacidon de los servidores
pubklicos de la Gobernacidn de Naririo.

1. Respetar el recurso mas valioso de la Gobernacion de Narifio que es
el talento humano,

2. Escuchar de forma respetuosa las ideas de los demds, permitiendo
una inferaccion equitativa y justa para todos.

3. Propiciar tolerancia y respeto a la diferencia, frente aideas, practicas,
y creencias personales

4. Gaoarantizar un ambiente de trabagjo libre de discriminaciones de
cualquier fipo

3. Propender por el cumplimiento de las normas como medio para UHR
convivencia solidaria v proaductiva.

6. Promover un ambiente laboral respetuoso vy positive para todos.

/. Reducir o eliminar las brechas de género en la Gobernacion.
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8. Mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la
salud en el trabgjo gue conlleva a la prevencion, promocién y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de ios trabajadores
y sus familias.

L4 A

CAPITULO IV
DEL ACOS0O LABORAL

ARTICULO 14°. DEFINICION DE ACOSO LABORAL Ei acoso laboral es toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un  empleado,
frabajador por parfe de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato © mediato, un compafiero de fabgjo, o un subaltermo,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror v angustia, a causar
petjuicio laboral, generar desmotivacion en el frabajo o inducir la renuncia
del mismo (Ley 1010 de 2006).

El acoso laboral es una de las causas que provoca en las personas estrés,
niveles de ira, ansiedad © el deseo de abandonar ia empresa ya qgue los
frabaojadores no encuentran un apoyo por parte de los jefes o de la
legistacidn. El acoso laboral puede llegar hacer sutil y es faci de que pase
desapercibido por el resto de los frabajadores.

ARTICULO15°. MODALIDADES El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales:

Maltrato laboral: Todo acto de vicolencia contra |a integridad fisica o morai,
la liberfad fisica o sexual vy los bienes de quien se desempefie como
empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa ¢ ulirgjante que
lesione la infegridad moral o los derechos a la intimidad v al buen nombre
de gulenes participen en una relacién de frabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima vy la dignidad de
quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas carccteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o frabajador, mediante {a descalificacion, la carga excesiva de
tfrabcjo y cambios permanentes de horarioc que puedan producir
desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familicr o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién
social o gue carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accidén tendiente o obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla més gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, enfre otras, la privacion, ocultacidon o inutilizacion de los insurmos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacidn de funciones ¢ menosprecio del frabajador.

Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente o poner en riesgo la
infegridad vy la seguridad del frabajodor mediante érdenes o asignacién de
funcicnes sin el cumplimiento de los requisitos minimos de protecciénﬁ;
seguridad para el trabajador.
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ARTICULO16°. CONDUCTAS QUE SE PRESUMEN COMO ACOSO LABORAL. Se
presumird gue hay acoso laboral si se acredita mediante pruebas
demostrabtes adjuntas a la nofificacién de quejo la ocurrencic repetida y
publicas cualquiera de las siguientes conductas:

. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias
(esto ademads puede llegar a constifuirse en un delito de lesiones
personales).

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillontes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los compafiercs de frabajo

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparieros de frabajo

3. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos
del acoso, cuya temeridad quede demostrada por ei resultade de los
respectivos procescs disciplinarios

6. Lo descdiificacidn humilante y en presencia de tos companeros de
frabgjo de las propuestas U opiniones de trabajo (una calificacién
humillante atenta contra la dignidad de la persona, inclusive si se
hace en privado, en este evento, hay lugar a que la victima pruebe la
cenducta),

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico (esta conducta en privado es igual de reprochable, se
convierte en un acoso laboral, solo que la victima deberd probarlo).

8. La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona
(Si en algun momento se hace, incluso en privado).

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a tas obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
frabgjo o de la labor confratada sin ningdn fundamento objetivo
referente ala necesidad técnica de la empresa

10. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legaimente establecida, los cambios sorpresivos del
turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias
festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas servidores
oublicos.

11. El fratc notoriomente discriminatorio respecto a los demds servidores
publicos en cuanto al oforgamiento de derechos vy prerrogu’rivw
laborates y la imposicion de deberes laborales
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12.la negativa a suministrar materiaies e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor,

13.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos (Un
asunto muy diferente serd la negativa de permisos para  visitas
necesarias al médico, pues hacen parte de Ia integridad fisica del
funcionario y es un derecho irenunciable).

H4.El envio de anonimos, llomadas felefonicas vy mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensive o intimidatorio o el sometimiento a una
situacién de aisiamiento social.

ARTICULO 17°. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la discipling

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria  que
legaimente cormresponde o los superiores jerérquicos sobre  sus
subalternos

3. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o
leaitad empresarial e institucional

4. La formulaciéon de circulares o memorandos de servicic encaminados
a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la
evaluacion laboral de subalternos conforme g indicadores objetivos v
generales de rendimiento

3. La solicitud de cumplir deberes exiras de colaboracién con la
empresa o la institucién, cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacian de
la institucion;

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabgjo, con base en una causa legal o una
justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo dei Trabagjo o en lg
legislacion sobre la funcion pdblica,

7. La solicitud de cumplir los deberes de la persona vy el ciudadano, de
que trata el articulo 95 de la Constitucion.

8. lLa exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que fratan los
articulos 55 a 57 del C.$.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que fratan los articulos 59 y 40 del mismo Cadigo.

?. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes v prohibiciones
de que trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores
publicos

PARAGRAFO. tas exigencias técnicos, los requerimientos de eficacia v las
peficiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser
justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 18°. ATENUANTES: Son conductas alenuantes del gcoso labor%

al Raner observado buena conducta anlerior.
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o] Goar en estado de emocidn o pasion excusable, o temor intenso, o en
estadic de ira e intenso dolor,

c] Frocurar voluntariomente, después de realizada la conducta, disminuir o
anular sus consecuencics.

di Reparar, discrecionaimente, el dafo ocasionado, aunaue no seda en
formies total.

¢} Lo condiciones de inferiondad dquico determinadas por la edad o por

circonstancias organicas que hayan influido en I redlizacion de la
conducta.

f] <literal INEXEQUIBLE>

gl Coundo existe manifiesta o velada provocacidon o desafio por parte dal
supeior, companero o subalterno,

h} Cualquier circunstancia de andloga significacian a las anteriores.

PARAGRAFO. I estado de emocién o pasion excusuble, no se tendrd en
cuerta en el caso de violencia contra lo libertad sexual.

ARTICULO 19°. AGRAVANTES. A luz del Arficulo 4° de Ig Ley 1010 de 2006, son
circunstancias agravantes:

a) Reiteracién de la conducta;
) Cuando exista concurrencia de causales;

C) Redlizar la conducta por motive abyecto, futl o mediante precio,
recompensa o promesda remuneratoria,

d) Mediante ocultamiento. o aprovechando las condiciones de tiempo,
modo v lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o Ia identificacion del
autor participe;

e] Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico
causado at sujeto pasivo;

f} La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, pOr su
cargo. rango econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto active se causa un
dano enia salud fisica o psiquica al sujeto pasivao.

CAPITULO V.
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 20°. SUSTENTO NORMATIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. £l Comit¢ de Convivencia Laboral, se encuentra definido y
reglomentado, por:

1. Constitucién Politica Nacional de 1991.

2. Resolucion 652 de 2012 expedida por el Ministerio de Trabajo, mediante Ia
cual se establece la conformaciéon y funcionamiento del Comité og
Convivencia Laboral,

Calle 19 No 23-78 / Codigo Postal: 520003 1 123
contactenos @naring.gov.co - WWw.Narino.gov.co
Pastn-Narifn-Cnolamhia




Oficina
Asesora Juridica

. o Onder Gobernacidn
Libariod y Order de NariRo

3. Ley 1010 de 2006 expedida por el Congreso de la Republica, mediante I
cual se adopta una serie de medidas tendientes a prevenir, corregir y
sancionar el acose laboral.

4. Resolucion 2646 de 2008 expedida por el Ministerio de la Proteccién social,
mediante la cual se determinan factores de riesgo psicosocial en el
trabaje y determinacion del origen de las patologias causadas por el
estrés ocupacional.

5. Resoluciéon 1356 de 2012 expedida por el Ministerio de Trabajo, mediante
la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012,

6. Decreto 1072 de 2015 expedido por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 21°. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité
de Convivencia Laboral tiene por objeto liderar ia puesta en marcha de los
mecanismos de prevencion y solucidn de las conductas de acose laberal al
interior de ia Gobernacion de Narific. El Comité procurard promover
relaciones laborales propicias para la saiud mental y el respeto a la dignidad
de los servidores publicos de todos los niveles jerarquicos del ente territorial,
mediante esfrategias de promocion, prevencion e intervenciéon para Ia
resolucion de conflictos, protfegiendo la intimidad, 1a honra, la salud mental y
la libertad de |as personas en el frabajo es de esta manera como
desarrollard  actividades de sensibllizacion,  capacitacion y vigilancig
pericdica.

ARTICULO 22°. MISION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La misién del
Comite de Convivencia Laboral es generar una conciencia colectiva
conveniente, que promueva el frabajo en condiciones dignas v justas, Ia
armonia enfre quienes comparten la vida laboral, el buen ambiente, la
proteccion de la intimidad, la honra, la salud mentdl y la libertad de las
personas en el frapagjo.

ARTICULO 23°. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Fi
Comite de Convivencia Laborai se conforma de acuerdo ai articulo 3° de la
Resolucidn 1356 de 2012, asi: “Conformacion. El comité de convivencia
faboral estard compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2]
de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las enfidades publicas y
empresas privadas podrdn de acuerdo a su organizacion interna designar
un mayor numerc de representantes, los cuales en todo caso serdn iguales
en ambas parfes {...)"

ARTICULO 24°. DESIGNACION. El Gobermador del Departamento de Narifio,
designard directamente a sus delegados mediante acto administrativo y los
servidores publicos elegirdn los suyos a tfravés de la Subsecretaria de Taiento
Humano - Areq Seguridad y Salud en el trabajo, que debera realizar
convocatoria abierta pora la inscriccién de los trabajadores gue deseen
postularse al comité de convivencia laboral - COCOLAR.

Pardgrafe Primero: El Gobernador de Narino, designard sus delegados
principales vy suplentes por cargo, a través del acto administrative
corresgondiente.

Pardgrafo Segundo: Los representantes de los servidores publicos, tanto los
principales como los suplentes serdn elegidos por vofacion secreta que
represente la expresion iibre, espontanea y auténtica de todos ios servidores
pUklicos, mediante escrutinio o los medios mds iddneos, cuyo procedimienf%
deberd ser adoptado e incluirse en la convocatoria de la eleccion.
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ARTICULO 25°. DEL PERIODO. El periodo del Comita serd de dos (2) afics a
partir de la conformacién del mismo, que se contard desde |la fecha de la
comunicacién de la eleccién y/o designacion.  Los cuales pueden ser
reelegidos a la luz de la Resolucion 652 Articulo 50,

ARTICULO 24°. DEBERES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. Ademas del cabal
cumplimiento de las normas constitucionales, legates vy reglamentarias %
contractudles, los integrantes del Comité tienen (os siguientes deberes:

. Elaborar informes timestrales sobre 1a gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los Casos, recomendacionsas
y desarrollo de actividades de prevencion en riesgo psicosocial en
apoyo con la Subsecretaria de talento humano- dreq SST los cuales
seran presentados al Gobernador de Narifio,

2. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse
validamente o por lo menos con cuarenia y ocho (48) horos de
anficipacion, presentando prueba sumaric que lo respalde para poder
convocar un supiente.

3. Guardar estricta confidencialidad y reserva con la informacion que
conozcan en gjercicio de sus funciones,

4. Guardar estricta imparcialidad en e manejo de los casos, en caso de
existir conflicto de intereses, deberd manifestarse oportunamente para
realizar ia convocatoria al suplente del cargoe,

3. Contribuir proactivamente al logre de los acuerdos necesarios para Ias
decisiones del Comité.

6. Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen
desempefio de sus funciones,

7. Uevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

8.  Solicitar acompafiamiento al profesional en psicologia del drea de
seguridad y salud en el trabajo. asesor psicosocial de ARL Positiva o en
su defecto a la oficina de Talento humano cuando se estime necesario

ARTICULO 27°. INHABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE: Son causales
de inhabiidad para ser integrante del Comité de Convivencia, las
establecidas en el articulo tres de la Resolucidn 652 de 2012,

ARTICULO 28°. ACTUACION QUE DEBE SEGUIRSE EN CASO DE INHABILIDAD.,

1. Cuando un miembro del Comité considere que existe algun factor que
impide su actuacion con la autcnomia e imparcialidad necesarias,
deberd manifestarlo a los demds miembros dei Comité, para que estos
se pronuncien al respecto.

2. En caso de que la inhabilidad sea aceptada por consenso de los
miembros del Comité, se convocard a su suplente.

3. Sila persona que presenta la gueja o cualquiera de jos miembros del
Comité recusa a un miembro del comité, con razones validas a juicio
de los demds miembros del mismo, sSe procederd de la misma formag
que en el punto anterior.

ARTICUO 29°. CAUSALES DE RETIRO. Son causales de refiro de los 1ntegram§5
del Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

1. Laterminacidn de la vinculacion laboral.
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2. Haber sido sujeto de la imposiciéon de sancién disciplinaria por faltg
grave como servidor publico.

3. Haber violado el deber de confidencidlidad v reserva como

infegrante del Comité,

Faltar a mas de fres (3) reuniones censecutivas sin excusa valida,

Incumplir en forma reiterada a los deoveres que le coresponde como

infegrante del Comité.

6. Larenuncia presentada por el intfegrante del Comité.

7. Estar inmerso en caso de presunto acoso laboral como victima o
victimario

Loa

Paragrafo: La decision de retiro en los numerales anteriores 2, 3, 4 v 5, debe
ser aceptada por el resto de integrantes del Comité e informada a quieneas
to eligieron.

ARTICULO 30°. REEMPLAZOS. Los suplentes de los representantes, tanto de fo}
enfidad empleadora como de los servidores pablicos, serdn convocados por
el resto de integrantes del Comité en los eventos de ausencias temporales o
definitivas de algunos de sus integrantes principales.

Pardgrafo: En caso de reguerirse la convocatoria de nuevos integrantes
suplentes, estos se escogerdan en orden de votacion, entre los demas
candidatos inscritos para la eleccién de integrantes del Comité, cuando se
trate ce los suplentes de los representantes de |os servidores publicos, para lo
cual es obligatorio gque cada candidato se Inscriba con su suplente. En caso
de no contar con lista de elegibles se procederd a redlizar nueva
convocatoria.

ARTICULO 31°. INSTALACION DEL COMITE DE CONCILIACION. Una vez
elegidos los Miembros del Comité, se procedera a la instalacion formal del
Comité, y de dicha instalacion se dejard constancia mediante acta.

Enla reunion de instalacion se procederd, asi:

1. Eleccion o nombramiento del presidente y secretario del Comité, de
conformidad con io estipulado en ios articulos 7 y 8 de la resolucion
625 de 2012, respectivamente

“Articulo 7- presidente comité de convivencia laboral: el comité de
convivencia laboral deberd elegir por mufuo acuerdo entre sus
miembros al presidente de dicho comité {..)"

"Articulo 8. Secretaric comité de convivencia laboral: el comité de
convivencia laboral deberd elegir por mutuo acuerdo enfre sus
miembros al secretario de dicho comite”

2. Suscripcion de acta de compromisos de confidencialidad vy reserva,
por parte de todos los infegrantes del Comité de Convivencia.

3. Definicion del cronograma pare Ia realizacién de las reuniones
ordinarias.

4. Igualmente, en el acta, se dejard constancia de los demds femas que
los Miembros deseen tratar,

Pardgrafo: De Ia instalacién del Comité debe informarse a todos lcf
servidores poblicos de la Gobernacion de Narifio,
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ARTICULO 32°. FUNCIONES DEL COMITE. Bl Comité de Convivencia Laboral
tendra las siguientes funciones:

. Recibir y dar trémite a las quejas presentadas formamente mediante
oficio firmado con datos de notificacién a titulo personal por parte de
la victima de presunto acoso, en las que se describan situaciones que
puedan constituir acose laboral, asf como las pruebas que las soportan.
segun los lineamientos establecidos en el Decreto 050, el comité de
convivencia, no recibira ni framitard solicitudes andnimas o enviadas
por terceros.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en
los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas ¢
circunstancias de acoso loboral.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual o conjunta
sobre los hechos que dieron lugar a Ia qgueja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didgtogo 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 taboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad,

é, Hacer seguimiento o los compromisos adguiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando cumplimiento de acuerdo con lo
pactado, en tiempos razonabiles que permitan g toma de decisiones
oportunas por parte del comité en caso de requerir traslado a otras
instancias

7. En los casos que no se llegue a acuerdo enfre las partes y no se
cumplan con las recomendaciones formuladas o la conducta persista,
el Comite de Convivencia Laboral, deberd remitir el asunto a la oficing
de Control Interno

8. presentar a la Presidencia de la Corporacion, las recomendaciones
para el desarrolio 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 regueridos por los
organismos de control,

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por
el Comité de Convivencia dentro de la entidad.

10.  Elaborar informes timestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas  de las  quejas, seguimiento de los  casos y
recomendaciones, los cuales serdn presentados al Gobernador de
Narifio,

1. Coordinar las medidas preventivas con el profesional en psicologia de
seguridad y salud en el trabagjo o en su defecto al contratista de la
oficina de talento humano.

ARTICULO 33°. FUNCIONES DEL PRESIDENTE. El Presidente del Comité tendrd
las siguientes funciones:

1. Convocar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité y
presentar los asuntos sometidos a su consideracion.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forn&g
dindmica y eficaz.
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3. Tramitar ante la Corporacion las recomendaciones aprobadas en el
Comité.

4. Gestionar ante La Gobernacion de Narifio, los recursos requeridos para
el funcionamiento del Comité

5. Recibir, las sugerencias escritas, |as propueastas © comunicaciones en
general, que presenten los trabajadores de Ia Gobernacién de Narifio,
sobre los temas propios de competencia del Comité.

6. Moderar los sesiones del Comité, dando desarrollo ordenadc a los
temas, segun orden del dia emitido por ei secretario del comité.

7. Redlizar en conjunto con el secretario de comité los informes
trimestrales que deberdn entregarse a la alta direccion, sub secretaria
de talento humano- oficina ST

8. Llas demds gue la Ley, normas reglamentarias o  autoridades
competentes le asignen.

Parégrafo: En caso de ausencia femporal o definitiva del Presidente, el
Comité proveerd su reemplazo.

ARTICULO 34°. FUNCIONES DEL SECRETARIO.

1. Recibir y dar trémite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir actos de acoso laboral,
asf como fas pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los infegrantes del Comité 1a
convocatoria realizada por el Prasidente g las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, indicando el dig, Ia hora y ellugar 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. Citar de ser necesario v si asi lo estima pertinente el comité de
convivencia laboral of personal profesional en psicologia de seguridad
y salud en el trabdjo, asesor psicosocial de ARL Positiva en su defecto al
contratista del drea de taiento humano para acompanamiento a
reunion de conciliacian.

6. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion
soperte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la
informacidn.

7. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesicnes del
Comité.

8. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el
Comité a las diferentes dependencias de la Gobernacion de Narifo,

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

10. Cficiar al personal profesional en psicologia de seguridad y salud en el
frabajo, asesor psicosocial de ARL Positiva y en su defecto al
contratista del drea de talento humano para que se redlice ib
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acompanamiento individual desde su ara de conocimiento a |os
interesados.

1. Elaborar informes trimestrales sobre Ig gestion del Comité que incluya
estadisticas de las guejas, seguimientc de los casos 1%
recomendaciones, los cuales serdn presentados a
Gobernador de Narino

ARTICULO 35°, REUNIONES DEL COMITE DE CONCILIACION DE CONVIVENCIA
LABORAL.

Las reuniones del Comité de Convivencia Ltaboral, podrén ser ardinarias o
extraordinarias:

Reuniones ordinarias. Son las convocadas per el Presidente, las cuales se
realizan cada tres (3} meses, sdlo serdn vdlidas con la asistencia de Ia mitad
mas uno de sus infegrantes.

Reuniones exfraordinarias. Cuando los infegrantes del Comité consideren
que deben reunirse en fechas adicionales o las ordinarias, podrdn ser
convocadas por cualquiera de sus integrantes y serd valida con la asistencia
de la mitad mds uno de sus integrantes.

ARTICULO 34°. ACTAS. En cada reunion se realizard un acta en la que se
determinard la naturaleza de la reunién, la fecha, el lugar de la reunién,
asuntos tratados, compromisos, tareas y responsables. Las actas serdn
firmadas por todos los integrantes del Comité y estaran bajo la custodia del
secretfario, las reuniones deberdn llevarse a cabo dentro de la jornada
laboral.

ARTICULO 37°. VALIDEZ DE LAS REUNIONES El Comité sclo podrd sesionar
validamente con o mitad mds unoc de sus integrantes principales. En
ausencia de uno o varios integrantes principales podrdn participar en las
reuniones validamente sus suplentes.

ARTICULO 38°. CAPACITACION PARA LOS INTEGRANTES DEL COMITE. El Comité
fjard techa para reolizar capacitacién conjunta de todos sus Miembros en
los aspectos normativos que regulen la materia Yy que se relacionan con las
funciones del Comité, resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y otros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo, Cada vez
que al Comité se integre un nuevo miembro, este deberd recibir
capdcitacion, para asegurar su idéneo desempeno dentro del comité

ARTICULO 39°. DECISIONES DEL COMITE. £l Comité adoptard en principio
gecisiones por consenso, producto del acuerdo de todos los infegrantes; en
caso de no llegarse a dicho acuerdo, las decisiones se tomardn a través del
sisterna de mayoria simple. En caso de existir empate, se llamard a un
integrante suplente del Comité, de conformidad con el orden de votacion,
PAara que con su voto se dirma el empate.

ARTICULO 40°. APOYO INTERDISCIPLINARIO PARA EFECTOS DEL CUMPLIMIENTO
DE 5US FUNCIONES e Comité podrda soliciar apoyo de las dreas pertinentes
garantizando en todo caso la confidencialidad de los temas alli Tra’rud?
mediante la suscripcion de los actas corespondientes.
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ARTICULO 41°. COMUNICACIONES. £l Comité de Convivencia Laboral deberd
Crear un canal o correc electrénice, con la finalidad de tramitar las
comunicaciones que se produzcan en cumplimiento de sus funciones, como
son:

1. Recibir las quejas presentadas por acoso laboral, los descargos Q
que haya lugar y las comunicaciones gue se produzcan en |os
procescs conciliaterios {justificaciones de inasistencia, solicitudes
de tradmites pendientes, solicitud de informacion, etc)

2. Remitir las citaciones y demds requerimientos gue se produzcan
dentro de los tramites conciliatorios y los demas propics de las
funciones del Comité.

3. Remitir informacién que considere pertinente a los miembros del
comite,

4. Remitir invitacion al drea de seguridad y salud en el frabajo con el
profesional en psicologia o al contratista encargade de la
Subsecretaria de Talento Humano quien deberd apoyar en las
actuaciones que adelante ei comité, de acuerdo al caso en
concreto y si asi lo estima necesario el Comité

Pardgrafo: La administracién del comeo electdnico estard o cargo del
Secretario del Comité, quien serd el responsable de dar el tramite
correspondiente a las comunicaciones recibidas y hacer el sequimiento
pertinente a las enviadas.

CAPITULO Vi,

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LAS QUEJAS QUE PUEDEN CONSTITUIR
ACQOS50 LABORAL

ARTICULO 42°. CONFIDENCIALIDAD. £l procedimiento conciliatorio interno
como mecanismo preventivo de las situaciones de acoso laboral serd
confidencial,

ARTICULO 43°, PRESENTACION DE LA QUEJA: Quien se considere afectado por
situaciones que puedan llegar a constituir conductas de acoso laboral,
deberd radicar por escrito ante el secretario del Comité de Convivencia
Laboral, la queja correspondiente, cuando se presente una de las
situaciones previstas en la Ley 1010 de 2006. La cual deberd contener:

v Los nombres apellidos e identificacion de la persona gue presenta la
gueja como de fa persona que presuntamente incurrid en los hechos.

¥ Lo identificacién de los cargos desempefados y la forma de
vinculacion, tante del quejoso como de! servidor publico sujeto de la
queja.

¥ Narracion de los hechos, detallando las circunstancias de tiempo,
modo y lugar en se produjeron, las conductas de presunto acoso
laboral.

v Fechas en que dicho comportamiento fue cometido.

v Adjuntar prueba sumaria que se pretenda hacer valer y que
fundamenten su inconformidad, si hay lugar a ello.

¥ Direccion, correo electrénico nimero de teléfonos de nofificacion,
numero de contacto alferno.

ARTICULO 44°, CORROBORACION DE LA INFORMACION SUMINISTRADA EI
secretario del comité verificara que la gueja cumpla con los requisifg;
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enunciados en el numeral anterior., De no cumplirse con los requisitos
exigidos, le indicara por escrito al quejoso gue subsane, corrija vy o aporte Ia
documentacion faltante, en el término maximo de cinco (05) digs.

De no presentar la subsanacion o la misma carecer de |as recomendaciones
impartidas, el secretario del comité procederd a archivar Ia qQueja con la
respectiva anotacion, sin perjuicio de gue la queja vuelva o ser presentada,
salvo que antes de vencer el plazo el guejo solicite prorroga hasta por un
termino igual.

No serd procedente el archivo cuando lg informacion faltante sean las
direcciones de nofificacion, ni cuando la informacion o documentacidn
faltante repose en las dependencias de la entidad o pueda ser obtenida en
forma directa por el Comité de Convivencia Laboral,

Acorde a lo estipulado por la Ley 1010 de 2006 en su Articulo 18, solo se
fendran en cuenta las quejas que, al momento de su radicacién evidencien
que las manifestaciones y hechos que generaron Ia inconformidad
presentada por el quejoso hayan ocurrido seis (8) meses atras

ARTICULO 45°. TRASLADO Una vez e secretario del comité de convivencia
laporet verifique que la gueja cumpla con los requisitos enunciados,
anteriormente, informard al Comité de Convivencia Laboral, quienes
admitirdn y autorizaran al secretario, para que corra traslado por cinco (5)
dias ¢ la persona implicada como sujeto activo de acoso laboeral, para gque
exponga sus argumentos garantizandose el derecho de defensa, Ig
confidencialidad y el debido proceso.

ARTICULO 46°. INTERVENCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL-
Vencido el término, el Comité de Convivencia Laboral examinara las
pruebas aportadas, debiende dejaor documentada la decision que se
adopte, puede llamar a reunién de conciiacién o adelantar sélo
mecanismos preventivos de acuerdo con la gravedad o no de los hechos
puestcs en su conocimiento,

Si el comité de Convivencia Labaoral opta por adelantar sélo mecanismos
preventivos, emitird las recomendaciones, instrucciones o sugerencias que
considere necesarias para cada une de los implicados.

El Comite de Convivencia Laboral podrd solicitar acompanamiento del drea
de seguridad y salud en el trabajo con el profesional en psicelogia o en su
defecto se respaldara con el contratista encargado de la Subsecreiaria de
Talento Humano quien deperd apoyar en las actuaciones que adelante el
Comité, de acuerde al caso en concrete, o los cuales previamente podra
escuchar o no, de acuerdo con lo que se estime conveniente.

ARTICULO 47°. REUNION DE CONCILIACION. Si del estudio de Ia queja vy de las
pruebas que se presenten junto con aquella y de los descargos
correspondientes, el Comité de Convivencia Laboral encuentra que hay
mérito para iniciar reunidn de conclliacion, por medio de su secretario citard
en sesidn ordinaria o extraordinaria y a la mayor brevedad posible.

Si el comité estima necesario, por medio de su secretario deberd de oficiar
al personal profesional del drea de seguridad y salud en el trabajo, de no
contar con este se podrd respaldar en el contratista de la subsecretaria de
falentc humane para que presten acompanamiento en |a diligencia de
conciliacidn, en calidad de invitados, mds no tendrdn injerencia en las
decisiones del comité.

ARTICULO 48°. DESARROLLO DE LA CONCILIACION: La conciliacién §3
desarrollard de la siguiente manera: -
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1. El Presidente del Comité hard una breve explicacidn de los motivos por los
cuales se ha convocado la reunién, Ig queja presentada vy las partes
intervinientes en el conflicto.

2. Luego dard la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los
cuales considera haberse cometido contra él una conducta que puede
llegar a constituirse como acoso laboral o las diferencias que pretende
conciliar,

3. Acto seguido el presidente del comité de convivencia laboral, dard la
palabra a la persona implicada como sujeto activo de acoso laboral.

4. Si de la exposicidn de los interesados se deduce que los hechos no
constifuyen una conducta de acoso laboral vy que las diferencias
originadas por la misma pueden solucionarse o aclararse por via de g
conciliacién, se instard a las partes para que propongan soluciones vy
concilien sus diferencias de una forma respetuosa y amigable dentro de
los preceptos de dignidad vy justicia.

2. 50 se logra un acuerdo para resoiver el conflicto entre las partes, se
levantard un acta en donde se deja constancia del mismo, que deberd
ser firmada por los integrantes del respectivo Comité y par las partes
intervinientes.

6. Bl acta reposard en los archivos y en virtud del principio  de
confidencialidad, se mantendrd con caracter de reserva por parte del
Secretario del Comité y solo serd puesta a disposiciéon de sus integrantes,
de las partes intervinientes o de autoridad competente.

7. No obstante lo anterior, el Comité de Convivencia Laboral, en ung
funcién conciliadora, podrd formular a las partes las recomendaciones
gue estime indispensables para poner fin a las diferencias, hechos o
circunstancias que constituyen o rodean el conflicte laboral, o cual
constard en un documento que se convierte en obligacién para las
partes, recomendaciones estas que se hardn de acuerdo con el andlisis
que se efectUe de las pruebas que aporten las partes y/o de las que se
puedan practicar.

8. De no llegarse a acuerdos o compromisos enfre las partes, el Comité,
deberd establecer las medidas que considere necesarias para efecto de
corregir de manera eficaz los hechos constitutivaos del confiicto entre las
partes vy se las notificard por escritc a cada una de éstas, siendo
obligatorias las medidas que se les indique a cada uno, decisién contra la
cual procede el recurso de reposicion ante el Comité.

9. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el guejaso
insistiere en que la queja constituye una conducta de acoso laboral que
implica medidas de cardcter disciplinario, se dard traslado de lo actuado
a la Oficina de Control Interno Disciplinaric dejando constancia que se
agotd el procedimiento conciliatorio al interior del comité de convivencia
lakoral,

10.  Si el comité de convivencia laboral estima necesario el personal de
psicologia podrd prestar asesoria una vez se haya reglizado a cabalidad
la reunion de conciliacién. En caso de gue no se cuente con profesional
de psicologia de darea de seguridad y salud en el trabajo, se podrd
respaldar con contratita de la subsecretaria de talento humano o asesar
psicosocial de ARL Positiva

Liberrad v Drden

Paragrafo. En fodo caso, si un servidor publico ha side llamado dl
procedimiento especial acd previsto por posibles conductas de acoso
laboral, ello no impiica que el empleador pierda durante el tiempo dei
procedimiento su facultad subordinante y en tal senfido podrd iniciar q#
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procedimiento  correspondiente, si los hechos configuren una falia
disciplinaria © una justa causa de terminacién de ta relacion laboral. Lo
anterior, en razén a que el procedimiento especial que adelanta el Comité
de Convivencia Laboral, no tiene cardcter sancicnatorio.

L2 A

ARTICULO 49°. NUEVA CITACION A CONCILIACION. En caso de que el
guejoso o el sujeta activo no puedan asistir o la diligencia de conclliacion,
deberdn justificar la inasistencia dentro de los dos (02) dias siguientes al
desarrollo de la misma, presentando prueba sumaria que lo respalde, de ser
necesario. El Comité de Convivencia Laboral, convocara a los interesados a
UNg nueva reunion,

ARTICULO 50°, SEGUIMIENTO AL CASO Ei Comité de Convivencia Laboral
deberd realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos
por las partes, o a la efectividad de las medidas tomadas para corregir los
hechos constitutivos del conflicto, lo que hard por lo menos, durante los dos
(2] meses siguientes a la terminacion de este procedimiento especial,
dejando constancia escrita de los resuttados obtenidos, y en el que conste
como minimo una entrevista al quejoso en la que manifieste si los hechos
que motivaren la queja, cesaron o adn permanecen.

ARTICULO 51°, CIERRE DE CASO. Una vez el comité de convivencia laboral
realice g cabalidad el seguimiento al caso objeto de estudio de conductas
de presunto acoso laboral, en reunién ordinaria o extracrdinaria procederd
a reaiizar el cierre y archivo del mismao,

Para ello el secretario del comité deberd realizar las respectivas actas y
oficiard a ios interesados informando de la decisibn que ha tomado el
comité.

ARTICULO 52°. INTERVENCION DE AUTORIDAD DISCIPLINARIA. Si como
resultado de la actuacion del Comité de Convivencia Laboral, bien durante
el proceso especial o durante el seguimiento que haga del mismo, se
considera prudente y/o necesario que se adopten medidas disciplinarias o
administrative  laborales, dard  tfraslado de las recomendaciones vy
sugerencias a la instancia pertinente,

Tanto los implicados, comoe el Comité de Convivencia, quedan en la fibertad
para solicitar por escrito la intervenciéon de la autoridad disciplinaria
competente,

ARTICULO 53°. INFORME TRIMESTRAL £l comité de convivencia laboral
entregara reporte  frimestral de los casos de posible acoso  |laboral
presentados al Gobernador del Departamento de Narifio.

CAPITULO VI
ACCIONES SANCIONATORIAS

ARTICULO 54°, TRATAMIENTO SANCIONATORIO AL ACOSO LABORAL.

Las conductas de acose laboral, se sancionaran de conformidad at Articulo
10 de la Ley 1010 de 2006, la cuadl dispone:

Tratamiento sancionatorio al acoso laboral. El acoso laboral, cuando
estuviere debidamente acreditado, se sancionard asi:

1. Como falta disciplinaria gravisima en el Codigo General Disciplinoriqe
cuando su autor sea un servidor publico.
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2. Con sancion de multa entre dos (2) v diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que o redlice v para el empleador que lo
tolere.,

3. Con la obligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las
Aseguradoras de riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del
costo del tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de
salud y demds secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligacién
corre por cuenta del empleador que haya ocasionado el acoso laboral o
lo haya tolerado, sin perjuicio a la atencién oportuna y debida al
frabajador afectado antes de que la autoridad competente dictamine si
su enfermedad ha sido como consecuencia del acoso laboral, y sin
perjvicio de las demas acciones consagradas en ias norrmas de seguridad
social para las entidades administradoras frente a los empleadores.

PARAGRAFO 1. Los dineros provenientes de las muitas impuestas por acoso
labaral se destinardn al presupuesto de la entidad publica cuya autoridad la
imponga y podrd ser cobrada mediante la jurisdiccidn coactiva con |a
debida actualizacion de valor.

PARAGRAFO 2. Durante la investigacion disciplinaria o el juzgamiento por
conductas constitutivas de acoso laboral, el funcionaric que la esté
adelantando podrd ordenar motivadamente la suspensidn provisional del
servidor publico, siempre y cuando existan serios indicios de actitudes
retaliatorias en contra de la posible victima,

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 55°, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Son funciones vy
responsabilidades:
¢ Gobernador del Departamento de Narifo, ejecutard las medidas
preventivas y correctivas en la Gobernacion de Narifio.

* Comité de convivencia laporal: Dard trdmite oportuno a las quejas
presentadas por parte de tfrabajadores victimas de conductas
presuntivas de acoso laboral conforme a la normatividad vigente, asi
como el desarrclle de actividodes preventivas de riesgo psicosocial
en conjunto con Subsecretaria de Talento Humano- Oficina SST y en
apoyo de ARL Positiva,

» Servidores publicos: Dardn cumplimiento cabal al presente manual,
propiciando comportamientos normativos, solidarios, respetuosos y
equitativos al interior de los grupos de trabgjo, lo cual incluye la
participacion en actividades de evaluacion y prevencion de riesgo
psicosocial.

ARTICULO 56°. RESPONSABILIDAD DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS
LABORALES. El sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la
Gobernacidon de Narifo, hard seguimiento al plan de trabajo gue se redlice
con la administradora de riesgos laborales, con el fin de permitir que la
misma lleve a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica a fa entfidad,
para ef desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

ARTICULO 5§7°. RECURSOS LoS recursos necesarios para la implementacion del
presente manuval, estardn sujetos a los asignados para la implementacién d
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Sisterna de Gestien de Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo a las
necesidades de la entidad vy previo estudio.

ARTICULO 58°. VIGENCIA Y MODIFICACIONES. El decreto Manual rige a
partir de su publicaciéon y podrd adicionarse, modificarse o revocarse con la
intervencion de los infegrantes del Comité de Convivencia Laboral,
mediante decisidbn adoptada a través de acta aprobada por los mismos.

ARTICULO TERCERO-. E! presente Decreto rige a partir de su expedicién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en San Juan de Pasto, a los ? 8 SEP 2077

Gob Hor de Narino

Nombre J/ A Fecha Firma
Proyscito: Septiembre de 2022
Liliana Andrade Arévalo t?é,...,, Coourbia Costn g
Contratista Oficina Asesora Juridica 7
Reviso: Septiembre de 2022
Miryam Paz Solarte W‘ﬁ .
Jefe Cficina Asesora Juridica

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisade el documente y le hemos encontramoa ajustado a las nomas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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