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1. Alcance

Este procedimiento inicia con la eleccién y la conformacién del Comité de
convivencia laboral. Continta con la recepcién, tramite de quejas, formulacién
de planes de mejora, presentacién a la alta direccién de las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, el seguimiento a los compromisos y culmina con la presentacién de
informes trimestrales de gestion del Comité a las partes interesadas de su
desempefio.

2. Marco legal

e Ley 1010 del 23/01/2006

* Resolucion 2646 del 17/07/2008

¢ Resolucién 652 del 30/04/2012

* Decreto 1356 del 18/07/2012

¢ Resolucién 0312 de 2019

¢ Resolucién 2404 de 2019

o Resolucion 0092 del 09 de abril de 2018

3. Objetivo general

Definir la metodologia para la eleccion y conformacién del Comité de
Convivencia Laboral — CCL, asi como detallar los parametros para su
funcionamiento acorde a los criterios definidos por la normatividad legal vigente.

4, Glosario

*Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
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.
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*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

Cémo se conforma el Comité de Convivencia Laboral: EI Comité de
Convivencia Laboral estara compuesto por un (1) representante del empleador
y uno (1) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades
publicas y empresas privadas se podran de acuerdo con su organizacién interna
designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran
iguales en ambas partes.

«Vigencia del Comité de Convivencia Laboral: El Comité de Convivencia
Laboral tiene una vigencia de 2 afios, a partir de la conformacién de este, que se
contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o designacion

«Conciliatorio: Acciones o comportamientos pacificos.

«Confidencial: Se trata de una propiedad de la informaciéon que pretende
garantizar el acceso s6lo a las personas autorizadas.

Listado de votantes: Relacion que identifica el nombre, cédula, cargo y firma
de las personas que pueden elegir el comité.

+Quérum: Nimero minimo de miembros que tienen que estar presentes en el
Comité de Convivencia Laboral para que éste tenga validez.

-Queja: Escrito o comunicacién a través del cual se manifiesta la insatisfaccion
de una persona con relacién a una accién, comportamiento o hecho.
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*Sesién: Es un periodo temporal ocupado por una cierta actividad. Esto quiere
decir que, durante una determinada sesién, se llevan a cabo una serie definida
de tareas.

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

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

5. Politicas de operacion del CCL ~

El presente procedimiento aplica para funcionarios Publicos de
INDEPORTES CAUCA:

1.1 El Comité de Convivencia Laboral-CCL estara conformado por dos (2)
representantes principales, uno (1) del empleador y uno (1) de los funcionarios,
elegidos por votacion secreta y escrutinio publico; estos tendran sus respectivos
suplentes quienes actuaran en caso de faltas absolutas o temporales de los
principales. Los representantes del empleador serén delegados el Gerente.

1.2 El Comité de Convivencia Laboral podrad sesionar minimo con 3
miembros.

1.3 El Comité de Convivencia Laboral no podrd ser conformado con
funcionarios publicos a los que se les haya formulado una queja por presunto
acoso laboral 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los ultimos seis (6)
meses anteriores a la conformacion del Comiteé.

1.4 El periodo de los representantes designados por el empleador y los
elegidos por los funcionarios es de dos (2) afios contados a partir de la
expedicion de la Resolucion que conforma el Comité de Convivencia Laboral.

1.5 Cuando el CCL se desintegre por parte de los representantes del
empleador, el Gerente, debera designarlos nuevamente a mas tardar en 20 dias
habiles.
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1.6 Cuando el CCL se desintegre por parte de los representantes de los
funcionarios los suplentes deberan asumir las responsabilidades; si no hay, se
debe acudir a la lista de candidatos que obtuvieron votos dentro de la
Convocatoria abierta para la respectiva conformacién en orden descendente.

1.7 Cuando no haya lista de elegibles por parte de los representantes de los
trabajadores, se debera realizar nuevamente la convocatoria.

1.8 El CCL sesionara de manera regular 1 vez al mes y de manera
extraordinaria cuando sea necesario.

1.9 Los integrantes de CCL podran ser reelegidos para el siguiente periodo
surtiendo el procedimiento.

1.10 Con respecto a la actividad 3 del procedimiento, es importante tener en
cuenta los siguientes aspectos:

+Si dentro del término no se inscriben al menos dos (2) candidatos o los inscritos
no acreditan los requisitos, este término se prorrogarad hasta dos veces mas,
modificdndose los plazos de la convocatoria.

+Podran inscribirse como candidatos al comité de convivencia laboral,
funcionarios publicos de carrera administrativa, provisionales y periodo de
prueba.

1.11 Con respecto a la actividad 4 del procedimiento, debe tenerse en cuenta
lo siguiente:

«La notificacién a los jurados se efectuara mediante publicacion de lista
respectiva el dia habil siguiente al de su designacion.

+Podrén ser jurados de votacion para la conformacion del comité de convivencia
laboral servidores publicos de carrera administrativa, provisionales y contratistas
de prestacion de servicios de INDEPORTES CAUCA.

1.12 La conformacién del Comité de Convivencia Laboral podra realizarse de
forma virtual para la eleccion de representantes de los trabajadores; asi mismo
se podran llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias de forma virtual,
por los integrantes el Comité.
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‘Las mesas de votacion deben contar con lo siguiente: listas de votantes,
boligrafos, reglas, resaltadores y cinta adhesiva. La urna debe estar

Debidamente identificada, la cual se puede armar con una caja de carton que
debe estar sellada. Las tarjetas electorales debidamente identificadas y se deben
imprimir con anterioridad.

1.13 Con respecto a la actividad 5 del procedimiento, deben tenerse en cuenta
las siguientes observaciones:

*Marcar un solo candidato en la tarjeta de votacion; en caso de sefalar mas
candidatos se anulara el voto.

*Marcar el candidato en la casilla indicada.
*No marcar la tarjeta de votaciéon con el nombre del votante.

1.14 Con respecto a la actividad 8 del procedimiento, es importante tener en
cuenta que en la sesion de inicio se debera realizar empalme entre el comité
saliente y el comité entrante.

1.15 Con respecto a la actividad 11 del procedimiento, las partes involucradas
deben justificar con 48 horas de antelacién la inasistencia ante el Comité de
Convivencia Laboral para que éste a su vez fije una nueva fecha que no podra
ser superior a 3 dias habiles.

1.16 Con respecto a la actividad 13 del procedimiento, se debe mantener
actualizado el archivo de quejas de acuerdo con las normas establecidas desde
gestion documental.

6. Procedimiento

Descripcién de actividades:
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No.

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Designar
Representantes del

empleador.

El Jefe de Talento Humano, y profesional de Seguridad y Salud en el
Trabajo, solicitarapor escrito la designacién del nombramiento de los
representantes por parte del empleador al gerente de INDEPORTES
CAUCA.

Desinar mediante acto administrativo al representante del empleador
y su respectivo suplementes, sedebera informar de manera escrita a
los servidores publicos designados.

Nota: la Gerencia podrd designar a cualquier servidor publico de
INDEPORTES CAUCA (Libre nombramiento y remocién, carrera
administrativa, provisionales y periodo de prueba).

Jefe de Talento Humano /
ProfesionalSeguridad y Salud enel
Trabajo

Correo electrénico /
circular

Nota: La Jefe de Talento Humano o/y Profesional de Seguridad y Salud
len el Trabajo, estaran a cargo del seguimiento de esta actividad.

Jefe de Talento Humano
Profesional Seguridad y Salud en el
rabajo

Actas

Realizar
Convocatoria

Convocar las respectivas elecciones de los representantes de
los funcionarios Oficiales, con una antelacién de 15 dias calendario
al vencimiento del Comité de Convivencia Laboral (CCL) actual.

La convocatoria se podra efectuar de manera virtual,mediante
correo electrénico y publicado en cartelera

Jefe de Talento Humano /
Profesional Seguridad y Salud en el
Trabajo

Formato de
Convocatoria Eleccién
Comité de Convivencia

Laboral, correo

electrénico,
cartelera institucional

Realizar
Inscripciones

Recibir las inscripciones de los aspirantes a ser representantes de los
funcionarios Oficiales en el Comitéde Convivencia Laboral, dentro de
los cinco dias siguientes a la divulgacién de la convocatoria y divulgar la
lista de candidatos por lo menos dos dias antes de la eleccién en los
medios internos de INDEPORTES CAUCA.

Realizar
Alistamiento
Elecciones

Para las elecciones se deberdn hacer los siguientespasos:

Socializar mediante correo electrénico, cartelera o circulardurante dos
dias antes de las votaciones el listado de losvotantes donde se
especifigue nombre, cargo y cedula.

Se deben designar los jurados de votacidn dentro de los tres dias
siguientes a la divulgacién de los candidatos inscritos. Se debe contar
con presidente y vocal en la mesa de votaciones.

Realizar Elecciones

Las elecciones se efectuardn en un dia y se cerraran a |a hora prevista
de la convocatoria. Se dard apertura a lasmisma desde las 8:00 am
hasta las 4:00 pm, diligenciando el formato establecido. Para las

eleccionesvirtuales se habilitaré en este mismo horario el formulario
en formas para la votacién.

Jefe de Talento Humano /
Profesional Seguridad y Salud en el
Trabajo/ Técnico en Sistemas

Correo electrénico /
circular

Durante las votaciones los jurados deberdn Impartir Instrucciones
a los votantes de cémo diligenciar la tarjeta cevotacién y de cémo
depositarla en la urna.

Jurados de votacién

Actas / formatos

Nota 1: En caso de que un servidor publico no figure en el listado de
votantes, el jurado de votacién deber4 indicarle que acuda a la oficina
de Talento Humano/ Seguridad y Salud en el Trabajo, donde se
encuentre la mesa de votacién, quienes deberan verificar y validar la
posibilidadque tiene el trabajador de ejercer el derecho al voto, previo
al diligenciamiento del formato validacién de votantes.

Una vez terminen las votaciones se procederd a:

A. Abrir la urna puablicamente. Contar uno a uno los votosen ella
depositados sin desdoblarlos. Si el nimero de ellos supera el nimero
de Trabajadores Oficiales que votaron, se introducirdn de nuevoenla
urna y se sacaran

Jurados de votacién

Actas / formatos
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No.

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

| azar tantos votos cuantos sean los excedentes y sin desdoblarlos se
estruirdn en el acto. De tal evento se dejard constancia en el Formato
cta de conteo de votos.

. Anotar en la correspondiente acta el nimero de votos emitidos a
favor de cada candidato, asl como el de votosen blanco.

Nota 2: Cerrada la votacién, uno de los miembros del Jurado leerd en
voz alta el nimero total de votantes al Jefe de Talento Humano /
Profesionalen Seguridad y Salud en el Trabajo y se dejara constancia
de ello en el acta de conteo de votos y en el Listado de votantes
elecciones Comité de Convivencia Laboral.

Nota 3: Para votaciones virtuales se remitirdn los resultados de la
votacién a los jurados, una vez finalizadala jornada para su verificacion.
Se citard reunién virtual para dar a conocer los resultados de las
elecciones con los jurados designados, dejando constancia
mediante acta.

Realizar Escrutinios

Al finalizar las elecciones se debe dar lectura a los resultados en voz
alta y a la entrega de votos y demds documentos utilizados en la
votacién al Jefe de Talento Humano / Seguridad y Salud en el Trabajosegin
sea el caso parala respectiva revisién. En caso de existir reclamaciones
por escrito, debe resolverse dentro de los dos (2) dias hdbiles
siguientes.

Jurados de votacién

Actas / formatos

Para elecciones virtuales, se realizard la verificacién de los resultados
de votacién y se remitirdn a los jurados devotacién, Finalmente, se
socializa el nimero de votos obtenidos por cada candidato durante dos
(2) dias hébiles luego de terminado el escrutinio.

Jurados de votacién

Actas / formatos

Elaborar Acto
Administrativo de
Conformacién del

cCcL

Proyectar, firmar, numerar y fechar la resolucién por medio de la cual
se conforma el Comité de Convivencia Laboral, dentro de los 15 dfas
hébiles siguientes a la finalizacién de la publicacién de resultados
incluyendo los 2 representantes de los servidores publicos y los 2
representantes de los funcionarios. Se deberd publicar el acto
administrativo y comunicar a los elegidos y designados dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién.

Nota: A partir de la conformaclén del Comité y de la expedicién del
respectivo acto administrativo, se detallan a continuacién, las
actividades relacionadas con el funcionamiento de los Comités de
Convivencia Laboral en los diferentes niveles del Instituto.

Jefe de Talento Humano /
Profesional Seguridad y Salud
en el Trabajo

Actos Administrativos

Realizar sesién de
iniclo y
nombramiento del
presidente y
secretario del CCL

El nuevo comité se reunira en los siguientes 5 dias habilesluego de
comunicado el acto administrativo; en dicha reunién se elegird el
presidente y secretario. Se debe remitir copia del acta al Jefe de
Talento  Humano/ Seguridad y Salud en el Trabajo. De cada sesién
de los comités de convivencia laboral se levantard un acta, la cual serd
numerada consecutivamente, donde se dejar4 constancia de todas las
decisiones tomadas en cada uno de los casos. El Jefe de Talento
Humano, Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo, verificaran el
acta de nombramiento del depresidente y secretario.

Nota: Las sesiones de reunién se podran realizar virtualmente, en los

casos que no sea posible su
desarrollo presencial.

Presidente y secretario del
Comitéde CONVIVENCIA
Laboral (CCL)

Actas / formatos

Secretaria

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA

gerencia@indeportescauca.gov.co

’{umtz CAUCANO Carrera 7 N° 7 = 90 Centro, POPAYAN

ot o
AVANZAR Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.gov.co

impulsado por @ CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

Indeportesicauca

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION Y
CONFORMACION DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

t @

Motivos ’

ara avanzar

FECHA: 2022/13/07

CODIGO: SST-REG-018 ]

VERSION: 1

Pagina 10 de 14

Recibir, verificar y
analizar la queja

Una vez recibida una queja por presunto acoso laboral, se cuenta con
diez (10) dias habiles para recepcionar la queja por escrito y verificar
que esté radicada en elformato para interponer una queja por
presunto acoso laboral. Se debe analizar el contenido de la queja, el
cualrequiere la siguiente informacién: » Nombres y apellidos del

sujeto pasivo y sujeto activo. ¢ Fechas en que
ocurrieron los hechos. ¢ Hechos que considera

Presidente y secretario del
Comitéde CONVIVENCIA
Laboral (CCL)

Actas / formatos

No.

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

constitutivos de acoso laboral. » Pruebas que fundamenten la queja.
Si la queja no cumple con los hechos constitutivos como presunto
acoso laboral pasar el punto 10. Si la queja cumple con los hechos
constitutivos como presunto acoso laboral informar a los miembros
del CCL para que se revise el caso en |a siguiente sesién o convocar
a sesién extraordinaria si el caso lo amerita, pasar al punto 11.

10

Convocar a Comitéde
Convivencia Laboral

Convocar a los miembros principales del CCL a sesién ordinaria o
extraordinaria y citar a las partes involucradasde manera individual
con fecha y hora para escuchar los hechos y realizar lo
siguiente:Escuchar las partes involucradas de manera
individual durante la sesién. Si el sujeto pasivo no se presenta a la
segunda citacién o no justifica su inasistencia, se dejard constancia
en acta suscrita por los miembros del comité asistentes y se
procedera al cierre y archivo de la queja. Si el sujeto activo no asiste
a la citacién sin previa justificacién antes de 48 horas, se entenderd
que no existe dnimo conciliatorio y el comité deberd dar trasladoa la
Procuraduria General de la Nacién, dejando constancia que se agot6
el procedimiento previo y conciliatorio al interior de INDEPORTES
CAUCA. Una vez escuchadas las partes de manera individual, el
comité, sin los sujetos intervinientes, realizara el respectivo andlisis
y establecerd la nueva fecha para realizar la conciliacién  con
ambas partes. En la nueva sesién de conciliacién el secretario hard
una breve explicacién de la queja presentada y de las partes
intervinientes en el conflicto. El Sujeto Pasivo expondra nuevamente
los motivos por los cuales considera que seha cometido una posible
conducta de acoso laboral o lasdiferencias que pretenden conciliar.
El Sujeto Activo expondrd también las razones de su
comportamiento o actuacién.
Cuando en sesién de conciliacién no fuese posible llegara un acuerdo
y el quejoso insiste en el presunto acoso laboral, el Comité de
Convivencia Laboral dar4 traslado mediante oficio a la Procuraduria
General de la Nacién, dejando constancia que se agoté el
procedimiento previoy conciliatorio al interior de INDEPORTES
CAUCA (seadjuntardn copias de las actas de sesién).Enlos
casos en los cuales el Comité considere que se constituyé una
probable falta disciplinaria deberd dar traslado a la Oficina de
Control Interno Disciplinario de INDEPORTES CAUCA, con el fin de
que se adelanten las acciones pertinentes.

Presidente y secretario del
Comitéde CONVIVENCIA
Laboral (CCL)

Actas / formatos

1"

Elaborar
Comunicacién

Se informard de la no procedencia de la queja por presunto acoso
laboral al sujeto pasivo, mediante comunicacién escrita y se dard
por terminado el caso. La accién anterior deberd reportarse en el
informe Trimestral del Comité de Convivencia Laboral.

Presidente y secretario del
Comitéde CONVIVENCIA
Laboral (CCL)

Actas / formatos

12

Realizar
Seguimiento

ealizar seguimiento periddico a los compromisos adquiridos que
ueron objeto de la conciliacién, el cual sedebe reportar en el Informe
rimestral del Comité de Convivencia Laboral.

Jefe de Talento Humano /

Seguridad y Salud enel
Trabajo

Actas
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Archivar las quejas presentadas en el Comité de Convivencia Laboral | 5 .cidante y secretario del
13 Archivar las Quejas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, con sus respectivos Comitéde CONVIVENCIA Actas / formatos
Presentadas soportes, Laboral (CCL)
garantizando siempre la reserva y confidencialidad de esta
informacion
Elaborary remitir al Jefe de TalentoHumano/ Seguridad y Salud en el
Elaborar y Remitir Trabajo, los informes trimestrales sobre la gestién del Comité de | Presidente y secretario del
14 | Informes Trimestrales | Convivencia Laboral dentro de los quince (15)dias siguientes al| Comitéde CONVIVENCIA Actas / formatos
vencimiento de cada trimestre del afo,debidamente firmado por el Laboral (CCL)
presidente y el secretario del Comité de Convivencia Laboral.
NOMBRE DE LA
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
= . Jefe de Talento Humano/
Verfficar la remisién de informes trimestrales al Jefe de Talento ; '
Humano/ Seguridad y Salud en el Trabajo . o es g Actas
Se debe elaborar el informe anual de gestién en el formato "
President tario del
determinado y remitir al jefe de Talento Humano/ Seguridad y E‘;r:'\i::dee ‘ég:;?v;‘%l:
Salud en el Trabajo dentro de los quince (15) dias habiles previos Laboral (CCL) Actas / formatos
a la finalizacién del aflo, debidamente firmado por el presidente
y secretario técnico del Comité.
15 Elaborary Remitirel |El presidente debe presentar en el informe anual lag Presidente y secretario del
Informe Anual de recomendaciones para el desarrollo efectivo de las Comitéde CONVIVENCIA Actas / formatos
Gestién Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral. Laboral (CCL)
[Realizar seguimiento al envié de informes anuales. Jefe de Talento Humano/
Seguridad y Salud enel Trabajo
Actas
Presentar Informede  [Elaborar y presentar una | afio el (sti Presidente y secretario del
o e tadoncose’ e el g tiire‘::'i%z“'en el afio el reporte deestadisticas Comitéde CONVIVENCIA Actas / formatos
istica Laboral (CCL)
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8. Flujograma funcionamiento del CCL
Recepcién Convocatoria a ST
. »|  sesisn | ——»| Andlisis dela miembros del
de quejas Queja CCLy/oal
Ordinaria O ) e
Extraordinaria G sy

FIN

requiera en las
convocatorias

Se escucha la versién
del presunto acusado y
presunto acusador por
separado y se analiza

" Se rednen para

Remitir informes al jefe de
Talento Humano/ Seguridad y

Salud en el Trabajo.

!

Se elabora informe

de acuerdoala
periodicidad

definida por el CCL

‘ DEPORTE CAUCANO
€AVAN ZAR

] conciliar el presunto
Seguimiento a acosado y acosador
los compromisos ¥ se generan los
L____comoromisaos |
Se revisan
compromisos se
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9. Relacion de formatos

Anexo al presente documento se cuenta con los formatos que se utilizaran en el
procedimiento de la referencia, esto con el fin de unificar las acciones y
actividades que el CCL, adelantara durante los periodos en que se encuentre
vigente.

NOMBRE DEL FORMATO
Formato de inscripcién de aspirantes al CCL
Formato Listado de votantes a elecciones Comité de Convivencia Laboral
Formato Acta de conteo de votos
Formato Acta de apertura de votaciones ’
Formato para interponer una queja por presunto acoso laboral
Formato Acta de Reunién o Comité

REN YULIETH CANTONI MINA
Contratista Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha de elaboracién: Junio 09 de 2021.
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