REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO 31 JuL 2012
( p-0281)

*Por la cual adoptan los mecanismos para la prevencion de situaciones de acoso laboral, se establece la conformacion y
reglamentacion del Comité de Convivencia de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se establece el procedimiento
conciliatorio”

LA DIRECTORA GENERAL DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 3572 de 2011, el articulo 9 de la Ley 1010
del 23 de enero de 2006, [a Resolucion 652 del 30 de abril de 2012y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 087 del 4 de noviembre de 2011 se adoptd en Pargues Nacicnales
Naturales de Colombia los mecanismos para la prevencion de situaciones de acoso laboral, el
procedimiento conciliatorio y la reglamentacion del Comité de Convivencia.

Que el Ministerio de Trabajo, mediante Resolucién No. 625 del 30 de abril de 2012, establecio la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia de las entidades pulblicas y empresas
privadas y dicta nuevas disposiciones para su aplicacion.

Que dicha Resolucion establece en el articulo 3, que el comité de Convivencia estara compuesto por
un nimero igual de representantes del empleador y de los trabajadores con sus respectivos
suplentes, determinado por el tamaiio de la entidad.

‘Entre 11 y 50 servidores publicos o trabajadores, el Comité estara conformado por

cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) del

empleador.

Entre 51 a 500 servidores publicos o trabajadores, el Comité estaré conformado por

seis (6) miembros, tres (3) representantes de los trabajadores y tres (3) del

empleador” )
Que del mismo modo en el articulo 4, establece que “/as entidades ptiblicas que posean dos (2) o
mas centros de trabajo, teniendo en cuenta su organizacion interna, deberan conformar fos comités
de convivencia faboral para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion, uno de nivel
central y otro adicional por cada centro de trabajo."

Que teniendo en cuenta que Parques Nacionales Naturales de Colombia, tiene una estructura a nivel
nacional, es indispensable establecer la conformacion del Comité de Convivencia en el Nivel Central
y en cada una de las Direcciones Territoriales determinando de acuerdo con el nimero de
funcionarios que se encuentren en cada territorial, la cantidad de miembros que los conformaran.

Que en la mencionada resolucién, en su articulo 14 establece que las entidades tienen un término
de tres meses para dar aplicacion a su contenido.

Que en cumplimiento de lo anterior, se hace necesario armonizar la conformacion y reglamentacion
de los Comités de Convivencia de Parques Nacionales Naturales de Colombia, con las disposiciones
establecidas por el Ministerio de Trabajo.
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Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar los mecanismos para la prevencién de situaciones de acoso
laboral, establecer el procedimiento conciliatorio y reglamentar el Comité de Convivencia de Parques
Nacionales Naturales de Colombia asi:

CAPITULO!
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO SEGUNDO.- OBJETO. Establecer para Parques Nacionales Naturales de Colombia, los
mecanismos para la prevencién de situaciones de acoso faboral, el procedimiento conciiiatorio
intero para solucionar los conflictos y la conformacion de los Comités de Convivencia, para prevenir
y corregir las posibles formas de acoso laboral que se puedan presentar en la entidad.

ARTICULO TERCERO.- CAMPO DE APLICACION, El presente procedimiento rige para todos los
funcionarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia; por otra parte de conformidad con el
paragrafo 1 de! articulo 1 de la Ley 1010 de 2008, no aplica en el &mbito de las relaciones civiles y/o
comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una
relacion de jerarquia o subordinacion y a la contratacion administrativa (condicionalmente).

CAPITULC Il
MECANISMOS DE PREVENCION

ARTICULO CUARTO.- MECANISMOS DE PREVENCION.- Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral, previstos por Parques Nacionales Naturales de Colombia, constituyen
actividades tendientes a generar ambientes sanos de trabajo, que promuevan el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y protejan la intimidad,
la honra, {a salud mental y |z libertad de las personas en su pueste de trabajo.

Sin perjuicio de fas medidas de prevencién que recomienden los Comités de Convivencia para la
resolucion de conflictos de acoso laboral, la entidad tendra en cuenta los siguientes mecanismos de
prevencion:

BIENESTAR LABORAL. Dentro del sistema de calidad de vida laboral, la entidad desarrollara las
siguientes acciones:
a) Definir y promover actividades de mejoramiento de la calidad de vida [aboral.
b) Desarrollo de terapias grupales, dirigidas a los integrantes de grupos con una problematica
comin con miras al restablecimiento emocional de sus miembros.
¢) Fomentar espacios de integracion para dirimir los conflictos y favorecer el permanente
bienestar de los funcionarios en mejoramiento del clima laboral en las reas de trabajo.
d) Desarrollar jomadas tendientes a mejorar la salud ocupacional y fisica de los funcionarios.

CAPACITACION.

a) Capacitacion en temas de conduccién de grupos de trabajo, trabajo en equipo, liderazgo,
manejo de la informacién, comunicacién efectiva, conduccién de reuniones, toma de
decisiones sobre el personal, solucion de problemas y técnicas de negociacion.

b) Jornadas de capacitacién en temas de crecimiento personal.

COMUNICACION. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los empleados a fin de:
a) Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan ambientes
sanos de trabajo.
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b) Se adelantar&n programas y estrategias orientadas a reforzar los valores, tendientes a

- generar comportamientos éticos que mejoren las relaciones laborales, con base en los
valores institucionales y los que caracterizan a los funcionarios de Parques.

c¢) Crear espacios y procedimientos internos de comunicacion efectiva y permanente para
impedir la propagacion de la comunicacion confusa y garantizar el flujo de la informacién en
los diferentes niveles.

PARAGRAFO: Los Comités de Convivencia podran solicitar informacién a las Administradoras de
Riesgos Profesionales, quienes teniendo en cuenta ios criterios para la intervencion de factores de
riesgo psicosocial, llevaran a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica, para el desarrollo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral,

, CAPITULO Il ,
REGLAMENTACION DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO QUINTO.- CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA. Parques Nacionales
Naturales de Colombia contara con un Comité de Convivencia Laboral por Nivel Central y cada una
de las Direcciones Territoriales, éstos comités estaran conformados por un nimero igual de
representantes del empleador y de los trabajadores, conforme a lo establecido en la Resolucion 652
de 2012, asi:

NIVEL CENTRAL:
Tres (3) representantes del empleador y
Tres (3) representantes de los trabajadores

DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
Tres (3) representantes del empleador y
Tres (3) representantes de los trabajadores

DIRECCION TERRITORIAL ANDES NORORIENTALES
Tres (3) representantes del empleador y
Tres (3) representantes de los trabajadores

DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
Tres (3} representantes del empleador y
Tres (3) representantes de los trabajadores

DIRECCION TERRITORIAL AMAZONIA
Tres (3) representantes del empleador y
Tres (3) representantes de los trabajadores

DIRECCION TERRITORIAL PACIFICO
Tres (3) representantes del empleador y
Tres (3) representantes de los trabajadores

DIRECCION TERRITORIAL ORINOQUIA
Dos (2) representantes del empleador y
Dos (2) representantes de los trabajadores

PARAGRAFO PRIMEROQ.- Los miembros del Comité, de acuerdo a lo contemplado en el articulo 3
de la resolucion precitada, deberan contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la
informacion y ética; asi mismo con habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de
conflictos.
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PARAGRAFO SEGUNDO.- EI Comité de Convivencia, no podra ser conformado por funcionarios
que se les haya formulado una gueja de acoso laboral, o que haya sido victima de acoso laborai en
los Ultimos seis {6) meses anteriores a la conformacion del comité,

ARTICULO SEXTO.- ELECCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA. La eleccion del Comité de
Convivencia sera direccionada a traveés del Nivel Central y se ejecutara directamente en cada
Direccion Territorial de la siguiente manera:

La Direccién General convocara a elecciones con una antelacién no inferior a veinte (20) dias
habiles al vencimiento del periodo. Dicha convocatoria se divulgara ampliamente y contendra por lo
menos la siguiente informacién.

Fecha y objeto de la convocatoria

Funciones del Comité de Convivencia.

Calidades que deben acreditar los aspirantes.

Dependencia en la cual se inscribiran los candidatos

Lugar, dia y hora en que se abrira y cerrara la votacion.

Lugar, dia y hora en que se efectuara el escrutinio general y la declaracién de la eleccion

-~ a0 oo

El candidato realizard la inscripcion en el Nivel Central y en cada Direccidn Territorial segun
corresponda, determinando del mismo modo quien hara las veces de suplente en caso de faltas
ocasionales o absolutas (situaciones administrativas como comisiones de estudios o servicios,
vacaciones, licencias, permisos, retiro del servicio}

Mediante votacion directa entre los empleados de Parques, se elegiran los candidatos que obtengan
la mayoria de votos en estricto orden.

Una vez realizado el proceso de eleccion el Director General mediante acto administrativo
conformara los Comités de Convivencia Laboral por Nivel Central y cada una de las Direcciones
Territoriales de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

ARTICULO SEPTIMO.- PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA El periodo de los miembros del
Comite de Convivencia sera de dos (2) afios contados a partir de fa comunicacion de designacion.

ARTICULO OCTAVO.- FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA. Seran funciones del Comité
de Convivencia las siguientes:

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

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad publica 0 empresa privada.

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

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llega a una solucion efectiva de las
controversias.

e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

f.  Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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g. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
debera remitir la queja a la Procuraduria General de fa Nacion.

h. Presentar a la Direccion General, las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestidn del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por
los organismos de control.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestidn del recurso humano y salud ocupacional de
las empresas ¢ instituciones publicas o privadas.

j.  Elaborar informes trimestrales sobre Ia gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
Direccion General de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

ARTICULO NOVENO.-PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA: Se debera elegir por mutuo
acuerdo entre los miembros def Comité, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

Convocar a los miembros del Comité a las Sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la entidad, las recomendaciones aprobadas en el Comité.
Gestionar ante la Direccion General, los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité.

W

ARTICULO DECIMO.-SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA: Por mutuo acuerdo entre
los integrantes del Comité se elegira un secretario, con las siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extracrdinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de la reunidn.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

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

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

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad.

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
Direccion General de Parques Nacionales.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- CESIONES: EI Comité de Convivencia sesionara ordinariamente
una (1) vez al mes, y de manera extraordinaria cuando se presenten casos que requiera de su
inmediata intervencion, convocado por cualquiera de sus integrantes.

En todos los casos se entenderd que hay Quérum, cuando participa la mitad mas uno de sus
integrantes.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- DEBERES DEL COMITE DE CONVIVENCIA: Corresponde a los
miembros que conforman el Comité de Convivencia:

/L;l/
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Asistir a las sesiones que sean convocadas.

2. Respetar el procedimiento conciliatorio interno establecido en la presente
resolucion.

3. Abstenerse de invocar su condicién de miembro del Comité de Convivencia para
obtener algun provecho personal

4. Comunicar al Presidente yfo Secretario del Comité, la ocurrencia de un
impedimento.

5. Facilitar la aplicacion de los mecanismos preventivos y correctivos para la solucién
del conflicto.

6. Colaborar en la recta y cumplida realizacion de los fines del Comité.

7. Atender diligentemente las solicitudes presentadas.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DE LOS
MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA: Son causales de inhabilidad e incompatibilidad, ast
como las de recusacion, las establecidas en el Cédigo de Procedimiento Civil, Cédigo Contencioso
Administrativo y en las deméas normas vigentes sobre la materia. En los siguientes eventos los
miembros del Comité de Convivencia, deberan declararse impedidos para participar en el Comité;

1. Cuando la queja sea interpuesta por uno de los miembros del Comité.

2. Cuando la queja de acoso laboral sea interpuesta en contra de alguno de los miembros que
conforman el Comité.

3. Cuando la Queja por acoso laboral sea interpuesta en contra del superior jerarquico de
alguno de los miembros del Comité.

PARAGRAFQ PRIMEROQ.- Una vez el comité se pronuncie aceptando alguna de las inhabilidades
anteriores, asumira las funciones en el Comité de Convivencia el suplente respectivo.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- CAUSALES DE RETIRO DEL COMITE DE CONVIVENCIA: Son
causales de retiro |as siguientes:

1. Retiro del Servicio en la Entidad

2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave, como funcionario.

3. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

4. Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas sin justa causa.

5. Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como miembro del

Comité
6. Larenuncia presentada por el miembro del Comité.

PARAGRAFO PRIMERO.- En todos los casos asumird las funciones en el Comité el suplente
respectivo; las causales 3, 4, 5 y 6 serén decididas por los demas miembros del comité de
convivencia.

PARAGRAFO PRIMERO.- E| Director General, en todo momento, cuando lo considere conveniente,
podra designar nuevamente mediante resolucion motivada, un nuevo delegado con su suplente ante
los Comités de Convivencia.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO

ARTICULO DECIMO QUINTO.- PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO INTERNO.- Una vez iniciado
un proceso frente a situaciones de acoso laboral éste sera confidencial, reservado, amigable,
basado en el dialogo y el respeto mutuo, en procura de resolver las situaciones manifiestas y a fin de
promover recomendaciones tendientes a reconstruir, renovar y mantener la armonia, las buenas
practicas organizacionales y la éptima convivencia laboral.

\




<

. '.' . N . G-‘ amam )
Resolucién No, <+ 7 3 ° i 7'[ R 17 Hoja No. 7

~

*Por la cual adoptan los mecanismos para la prevencion de situaciones de acoso laboral, se establece la canformacion y
reglamentacion def Comité de Convivencia de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se establece el procedimiento

conciliatorio”

Las etapas del procedimiento seran las siguientes:

1.

10.

El afectado deberd informar mediante comunicacién (verbal, escrita, medio electronico) al
Comité de Convivencia que le corresponda segln su ubicacion (recibido por el secretario),
especificando la conducta que considera constitutiva de acoso laboral, los nombres y
apellidos de |a persona que presuntamente incurrié en los hechos, con exposicién sucinta de
los mismos, las fechas en que dicho comportamiento fue cometido y ta manifestacion del
interés de conciliar 0 no, allegando o aludiendo las pruebas si quiera sumarias que
fundamenten su inconformidad. E} Comité a su vez también podré conocer de oficio o por
remision del Ministerio Publico o de otra entidad competente.

E! Presidente verificard el contenido de la queja y convocara a los deméas miembros del
comité para que se estudie el caso.

Dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes al conocimiento de los hechos, y de encontrar
mérito suficiente, ef Comité citara por escrito informando la fecha, el lugar y el objetivo de Ia
reunion, a las partes involucradas con €l fin de escucharlas por separado.

Posteriormente, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, el Comité citara a las partes
informando la fecha, el lugar y el objetivo de la reunién para propiciar que las mismas
propongan acciones y establezcan mecanismos encaminados a superar las situaciones
expuestas, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto.

Llegada la fecha y hora, se dara inicio a la diligencia de conciliacion atendiendo el siguiente
orden:

a.) El Presidente haré una breve explicacion de los motivos por los cuales se ha convocado
la reunion, la queja presentada y las partes intervinientes en el conflicto.

b.) Luego dara la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los cuales considera
haberse cometido contra ¢, una conducta de acoso'laboral o las diferencias que pretende

.

congiliar. Y St

¢.) En los mismos térmirios del litéral anteridor dara la palabra a la ofra parte o partes
intervinientes.

d.) Si de la exposicién de los interesados se deduce que los hechos no constituyen una
conducta de acoso laboral y que las diferencias suscitadas por la misma pueden
solucionarse o aclararse por via de la conciliacion, se instard a las partes para que
propongan soluciones y concilien sus diferencias de una forma respetucsa, amigable, dentro
de preceptos de dignidad y justicia.

e.) Si las partes no proponen férmulas de solucion o de no ser posible llegar a un acuerdo, la
Comision recomendara dentro del marco de la ley, los mecanismos y las medidas que
considere pertinentes, teniendo en cuenta los bienes juridicos tutelados en la Ley 1010 de
2006 y el objetivo de propender por el bienestar y tranquilidad de los funcionarios, asi como
generar escenarios para el correcto funcionamiento del area y de la Entidad.

De presentarse acuerdo, se firmara un acta de conciliacion por las partes y los miembros del
comité, en donde se determinen los compromisos que cada uno asuma y las acciones
correctivas, ademés de las recomendaciones def Comité.

El acta reposara en los archivos y en virtud del principio de confidencialidad, se mantendra
con caracter de reserva en el archivo que lleve el Secretario del Comité y solo sera puesta a
disposicion de sus integrantes, de las partes intervinientes o de autoridad competente.

De no ser posible la conciliacién se firmara el acta por las partes y los miembros del Comité.
En este caso, el Comité remitira la queja al Ministerio Piblico y le informara sobre lo actuado
dejando constancia que se agoto el procedimiento conciliatorio al interior de la Entidad.

Si no asistiere alguno de los interesados, debera justificar debidamente su ausencia ante el
Comité y este fijara una nueva fecha dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. Si no se
presenta a la segunda citacion, o no justifica su inasistencia, se entendera que no existe
voluntad conciliatoria, de lo cual se dejard constancia en el acta suscrita por la parte
presente y del Comité, se remitira la queja al Ministerio Piblico presentando informe de lo
actuado.

Si como resultado de las gestiones antes mencionadas, el Comité encuentra que se
presentaron ofras conductas diferentes a las constitutivas de acoso laboral, fas cuales

~
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presuntamente pudieren constituir una falta disciplinaria, dara traslado de las mismas a la
dependencia competente.

PARAGRAFQ PRIMERO.- CONFIDENCIALIDAD. Toda la actuacion que se produzca en virtud de
procedimiento aqui sefialado, asi como las pruebas y las identidades de las personas involucradas
en ella, por via activa o por pasiva, se mantendrén en reserva.

PARAGRAFQO SEGUNDO.- Los Comités de Convivencia podran contar con la participacién del
Coordinador del Grupo de Control Interno quien velara por el cumplimiento del procedimiento
conciliatorio interno sefialado en el presente articulo, podra asistir en calidad de invitado a las
sesiones del Comité de Convivencia, sin voz ni voto. Del mismo modo, los comités de convivencia
en caso de ser indispensable, podran solicitar la participacion del profesional en sicologia de la
Entidad, con el fin de que brinde apoyo correspondiente.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su comunicacion y

deja sin efectos lo dispuesto en la Resolucidn 087 del 4 de noviembre de 2011 de Parques
Nacionales Naturales de Colombia.

DadaenBogotaD.C.als 9 1 JUL. 2012

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LJ)U).I‘I-\ MiélNDA LON(D(O)EIQ

Directora General

ik
Aprobd: Nubia Lucia Wikches Quintana - Subdirectora Administrativa y Financiera =
Revisd: Jazmith Garcia Rodriguez - Coordinadora Grupo de Gestion Humana M

Proyecth: Catherine Ruiz Gémez - Abogada Grupa de Gesfitn Humana ¢4
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