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EL 20 DIC 2012

“Por la cual se crea el comité de Convivencia Laboral, se asignan sus funciones, se implementan
mecanismos de prevencién de conductas de acoso laboral y se establece un procedimiento interno
para superar las conductas que ocurran en el lugar de trabajo”

El Director General (e) de la Unidad Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ~SPC-
En uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas por el Articulo 12 Numeral 15 del
Decreto 4150 de 03 de noviembre de 2011, pardgrafo 1° del articulo 9° de la Ley 1010 de 23 de enero
de 2006, modificado por el articulo 1° del Decreto 231 de 2006,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1010 de 2006 adopta medidas para prevenir; corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo

Que la mencionada Ley establece como bienes juridicamente protegidos el trabajo en condiciones
dignas vy justas, Ia libertad la intimidad, la honra, la salud mental, la armonia y el buen ambiente.

Que, el Congreso de Colombia expidi6 la Ley 1010 del 23 de Enero de 2006, por medio de la cual se
adoptan las medidas para prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de agresién, maltrato,
vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y, en general, todo ultraje a la dignidad humana que se
ejerza sobre quienes realizan sus actividades econémicas en el contexto de una relacién privada o
publica y para tal efecto ha establecido unas obligaciones a cargo de las empresas e instituciones a fin
de implementar al interior de las mismas, los mecanismos necesarios para el cumplimiento de dicho
objeto.

Que el numeral 1 del articulo 9 de la citada Ley dispone que: “..Las empresas e instituciones deberdn
fijar mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo”.

Que, en cumplimiento al mandato citado anteriormente, esta Direccién considera viable crear el
Comité de Convivencia, para buscar un enfoque completo de los casos de acoso laboral, la
implementacion de mecanismos de prevencion de conductas de acoso laboral y establecer un
procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el lugar
de trabajo.

Que por lo anterior, se hace necesario expedir una norma interna que adopte las disposiciones
establecidas en la ley.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 12: CAMPO DE APLICACION. La presente reglamentacion rige para todos los funcionarios
de la Unidad Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios.

ARTICULO 2¢: OBJETO. El presente reglamento tiene como objeto establecer al interior de la Unidad
Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, mecanismos de prevencidn y correccion vy el
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procedimiento conciliatorio interno para superar los conflictos de convivencia y acoso laboral que se
presenten al interior de la Entidad en el marco de las relaciones laborales, en los términos de la Ley
1010 de 2006.

ARTICULO 32: MECANISMOS DE PREVENCION. Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por la Unidad Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva que permita la convivencia
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida
laboral, el buen ambiente laboral vy, a la vez, proteja la intimidad, la honra, la salud mental v la
libertad de las personas en la Unidad Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios.

ARTICULO 42: DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para efectos de la presente norma
se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente v demostrable, ejercida sobre un
empleado o trabajador por parte del empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato,
un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir su renuncia.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso faboral puede darse, entre otras, en las
modalidades generales siguientes:

1. Maltrato Jaboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al
buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacion de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia def empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacién laboral.

3. Discriminacidn laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de Ia labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento faboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de
informaciodn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de Funciones a menos precio del Trabajador.
6. Desproteccién laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad v la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de

los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 52: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

1. las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
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componen las Fuerzas Piiblica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

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

4. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar fa eficiencia laboral y 1a evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento:

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

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica.

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

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57 del
C.5.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del
mismo Codigo.

9. 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 y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberén ser justificados, fundados en criterios objetivos y
no discriminatorios.

ARTICULO 62: En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la Unidad
Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios ha previsto los mecanismaos siguientes:

1. Sensibilizacion a los empleados publicos sobre contenidos y alcances de la Ley 1010 de 2006,
mediante campaiias de divulgacion preventiva, asi como capacitaciones sobre el contenido
de dicha ley, especialmente en lo relacionado con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato en fa Unidad Administrativa de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios.

3. Disefio y aplicacidn de actividades con la participacion de los empleados, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores vy
habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Entidad, que afecten la dignidad de las personas y promover las
recomendaciones correspondientes para afrontar este tipo de situaciones.




| RESOLUCION NI MIERO 000548 pe 20 DIC 2012 cosn o 4

“For la cual e crea el comité de Convivencia Laboral, se asignan sus funciones, se implementan mecanismos de
prevencion de cc .ductas de acoso laboral y se establece un procedimiento interno para superar las conductas que ocurran en
&l lugar de trabajo”

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la Unidad Administrativa de
Servicios Penitenciarios y Carcelarios para desarrollar el proposito previsto en el articulo
anterior.

ARTICULO 72. RESPONSABILIDAD. Designar al Grupo de Gestién del Talento Humano, con el apoyo
de la Oficina de Tecnologia como responsables del cumplimiento de las medidas preventivas
sefialadas en el articulo anterior, para adelantar los procesos de sensibilizacién, divulgacion vy
capacitacion de los servidores publicos de la Unidad Administrativa de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios

ARTICULO 82, CREACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Créase el comité de convivencia
laboral que actuard de manera confidencial, conciliatoria y efectiva, como mediador para la
resolucion de conflictos en situaciones de acoso laboral

Este comité estard integrado por los siguientes funcionarios de la Unidad Administrativa de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios, quienes desarrollaran sus labores durante el periodo de dos (2) afios:

1. El Subdirector (a) Administrativo
2. El Coordinador (a} del Grupo de Gestién del talento Humano o quién haga sus veces
3. Los dos (2) representantes de los trabajadores elegidos por los empleados de 1a Entidad.

Paragrafo 1°. El Comité sera Presidido por el Secretario (a) General. Actuara como secretario del
Comité el Coordinador (a) del Grupo de Gestion del Talento Humano o quien haga sus veces-

Paragrafo 32. La asistencia de los miembros del Comité es indelegable.

ARTICULO 92. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Las
funciones del Secretario del comité de Convivencia Laboral seran las siguientes:

1. Recibir los escritos donde se presenten ios casos que puedan llegar a constituir acoso
laboral; junto con los documentos que lo soporten.

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

3. Citar a los servidores publicos involucrados en las presuntas conductas de acoso laboral; a la
reunion de amigable composicidn en el Comité.

4. Elaborar las actas de reunion del Comité y responder por la veracidad de las mismas, las
cuales se numeraran de manera consecutiva y por afio de actividades.

5. Archivar y custodiar los documentos conocidos por el comité y mantener la confidencialidad
de lo consignado en ellos.

6. Proyectar y enviar al despacho del Director y al Director Administrativo v Financiero los
informes sobre los casos evaluados

7. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores y aquellas que le
asigne el Director de la Entidad.

ARTICULO 102: ORGANISMO INTERNQ COMPETENTE Y FUNCIONES: El Comité de Convivencia,
cumplira las siguientes funciones:

1. Evaluar en cualquier tiempo [a vida laboral de la Unidad Administrativa de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios en relacién con el buen ambiente y la armonia en las relaciones
de trabajo, formular a las d&reas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los
articulos anteriores.
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3. Examinar, conocer, y tramitar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, fos casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral y en consecuencia, adelantar el procedimiento interno
conciliatorio en los caso en que se verifique la ocurrencia de conflicto de convivencia laboral
0 de conductas que constituyan acoso laboral.

4. Formular al Director Administrativo y Financiero o al Director de la Entidad las
recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener la vida
laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad.

5. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo efectivo de
los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas
que tuvieren mayor ocurrencia en la vida laboral de |la Unidad Administrativa de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios.

6. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimaren pertinentes.

7. Una vez agotado el procedimiento conciliatorio previsto en la presente resolucién sobre
conductas que puedan constituir acoso laboral y que no tengan el caracter de conciliables,
trasladar al organismo de control disciplinario competente, las quejas presentadas por los
funcionarios sobre los asuntos objeto de esta regulacion.

8. Buscar por medio de los organismos competentes, por ejemplo a la Aseguradora de Riesgos
Profesionales o el COPASO programas de Bienestar para hacer evaluaciones que puedan
identificar riesgos psicoldgicos de los funcionarios y prevenir conductas de acoso laboral.

9. Las demas actividades relacionadas con las funciones anteriores.

ARTICULO 112;: FUNCIONAMIENTO DEL COMITE. Para el cumplimiento de fas funciones relacionadas
con la aplicacién de la Ley 1010 de 2006, se tendra en cuenta los aspectos siguientes:

1. El Comité se reunird por lo menos una vez cada dos (2) meses en sesidn ordinaria, y en
sesiones extraordinarias cuando se presenten situaciones que lo ameriten, o por
convocatoria de cualquiera de sus miembros.

2. De lo ocurrido en las sesiones del Comité se dejara constancia en actas que seran aprobadas
por, el mismo Comité.

3. En dichas actas debera indicarse su nimero, lugar, fecha y hora de la reunién, relacién de los
miembros asistentes y de los invitados, segun sea el caso, Ia relacion de los asuntos tratados
y las decisiones adoptadas.

4. Las actas deberan ser firmadas por el presidente del Comité, previa aprobacion de los demaés
miembros.

ARTICULO 122: PROCEDIMIENTO PREVENTIVO INTERNO. Para los efectos relacionados con la
busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral y teniendo en cuenta la confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley, se establece el procedimiento interno
siguiente;

1. El funcionario que considere que estd siendo acosado laboralmente, por cualesquiera de los
sujetos activos citados en el articulo segundo de la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, podra
ponerio en conocimiento en forma escrita, ante la Coordinacion del Grupo de Gestién del
Talento Humano o quien haga sus veces en la Unidad Administrativa de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios, quien para los efectos, actiia como secretario del Comité.

2. En dicha comunicacién debera indicar su nombre completo, identificacion, cargo, ubicacién,
correo electronico, extension telefénica y ademads, el nombre completo del sujeto activo y
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su ubicacién, los datos de los eventuales sujetos participes, la exposicién clara de los
hechos, con informacion de tiempo, modo y lugar que sustentan la acusacién y anexard
prueba sumaria que soporte la queja.

3. Si lo que prefiere es presentar sugerencias para el mejoramiento de la vida laboral, el
funcionario seguira el procedimiento descrito en el numeral anterior.

4. Recibizlas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité en la
sesidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
invoitcradas; construird con tales personas la recuperacién de tejido conviviente, si fuere
necasario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia. Si alguna de las personas
irvolucradas no asiste y se presentan excusas suficientes, el Comité programard la reunion
a7ra otra fecha.

5. t la ausencia no tiene causa justificada el Comité programard una nueva reunién para la
.echa mds préxima y si no asiste el presunto acosador, asi lo informara al quejoso para
continiie su reclamacién ante las instancias disciplinarias o al Ministerio Publico.

.. 5i el escrito presentado no es claro, el Comité designara a uno de sus miembros para que
realice las averiguaciones preliminares, y de encontrarse indicios o hallar pruebas que
confirman la conducta indebida por parte del acusado, el Comité citard a las partes a una
audiencia confidencial, indicando el dia, hora, fecha vy lugar en la que se Hevara a cabo la
ditigencia.

7. 5i una vez conocida la queja de la presunta victima de acoso laboral, algiin miembro del
Comité, considera que se halla incurso en cualquiera de [as causales de incompatibilidades o
inhabilidades contempladas en el articulo 150 del Codigo de Procedimiento Civil, lo hara

i saber a los otros miembros, y se apartard del conocimiento del caso, so pena de ser
recusado.

8. Previa la iniciacion de la diligencia el Comité pondra de presente que dicha reunion ser
confidencial y reservada, y exhortard a los presentes a respetar estas caracteristicas.

9. En forma respetuosa y con serenidad las partes expondrén la version de los hechos y los
debidos descargos, y si es del caso aportaran las pruebas que consideren pertinentes.

10. EL Comité recomendard medidas conciliatorias, amigables y pacificadoras, para que de
inmediato y en forma efectiva se procure evitar el acoso y se prevengan circunstancias que
pudiesen producirlo. Ademas, se invitara tanto al acusado como al acusador, a que adquieran
de manera seria y comprometida la obligacion de cesar la comision de conductas que puedan
origin,ér acoso 0 mal clima laboral en la Entidad y a poner en practica comportamientos que
contpibuyan a la vida laboral conviviente. De la diligencia se levantara un acta que serd suscrita
por los participantes.

11.  Si no se lograre el acuerdo conciliatorio, y si en principio se considera como cierto el
acoso lahoral, se levantara un acta.

12.  Sin perjuicio de que el funcionario pasivo de la conducta decida elevar queja ante el
Ministerio Publico o a las Salas Jurisdiccional Disciplinaria de los Consejos Superior y
Seccionales de la Judicatura, conforme a las competencias que sefiala la ley. En todo caso, el
procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en articulo 12 de la Ley 1010 de 2006.

13. Si como resultado de la actuacion del Comité, éste considera prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios
competentes de la Unidad Administrativa de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, para que
adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 132: DERECHOS DE LAS PARTES. Durante todo el tramite conciliatorio y las reuniones que
se realicen con las partes, el Comité debe garantizar a éstas el debido proceso, el derecho de defensa,
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ta presuncion de inocencia, celeridad, confidencialidad y demas derechos constitucionales y legales,
especialmente los demds aspectos contenidos en la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 142: RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD. Quienes participen en el procedimiento relacionado
en los articulos anteriores, estan obligados a guardar reserva y confidencialidad frente a los sujetos,
hechos y actuaciones relacionados con las situaciones de acoso laboral que llegan a su conocimiento.

ARTICULO 1592: VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, alos 90 DIC 2012

_

JORGE LUIS PENUELA RAMOS
Director General {e).

Aprobé: Alberto Angel Rodriguez - Director Administrativo y Financiero (E}. 4 2
Revisd: Mdnica Limbania Gémez Ramirez - Coordinadora Grupo de Gestién del Talento Humano.
Proyectd: torge Armande Bernal Trivifio — Profesional Universitario.




