Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC

RESOLUCION No. 000216

(29 My 2013 )

“Por medgio de la cual se crea el Comité de Convivencia Laboral de la de la Unidad Administrativa
Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales - ITRC-
y se establece su procedimiento”

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA DEL
INSPECTOR GENERAL DE TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES PARAFISCALES —
ITRC -

En uso de las facultades legales y en especial las establecidas en el articuio décimo primero del
Decreto 985 de 2012, v,

CONSIDERANDO

Que la Ley 1010 de 2008, estabiecit la obligatoriedad de adoptar medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, y que
es obligacién de las instituciones establecer mecanismos de prevencidn de tas conductas de acoso
laboral y definir un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efective para superar las que
ocurran en el lugar de trabajo.

Que el literal 1.7 del articulo 14 de la Resolucién No. 2646 del 17 de julic de 2008, expedida por el
entonces Ministerio de Proteccién Social, contempla como medida preventiva de acoso laboral la
conformacién del Comité de Convivencia laboral, estableciendo un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

Que con la Resolucién 652 de 2012, el Ministerio del Trabajo reglamentd la conformacion y
funcionamiento del Comité de Convivencia Labora! en entidades publicas y empresas privadas y
dictd otras disposiciones.

Que la mencionada Resolucion N° 652 de 2012, modificada por la Resolucién 13566 de 2012,
ordend la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en las entidades
publicas como una medida preventiva de acoso laboral para proteger a los trabajadores contra tos
riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

Que las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, en concordancia con la Ley 1010 de 2006, determinan
la composicién, eleccion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

Que teniendo en cuenta lo anterior,

RESUELVE

Articulo 1°. Creacién del Comité de Convivencia Laboral. Para los efectos relacionados con
la prevencién del acoso laboral que contribuya a proteger a los funcionarios conira los riesgos
psicosociales que afectan fa salud en los lugares de trabajo, se crea el Comité de Convivencia
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Laboral en la Unidad Administrativa Especial Agencia del inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales — ITRC-.

Articulo 2°. Funciones: £l Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. 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.

2. 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.

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

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

. Formuiar un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos les casos el pringipio de la confidencialidad.

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

7. En aguellos casos en que no se Hegue a un acuerdo enire las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion.

8. Presentar a la alta direccion de ta Entidad las recomendaciones para el desarrollo efectivo de fas
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como 2l informe anual de resultados de la
gestion def Comité de Convivencia Laboral y tos informes requeridos por los organismos de control.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de talento humano vy salud ocupacional,

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la Entidad,

Articulo 3°. Integracion del Comité de Convivencia L.aboral. E| comité de Convivencia Laboral
de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas vy
Contribuciones Parafiscales — ITRC-, estaré compuesto por dos (2) representantes del empleador y
dos (2) representantes de los empleados pcblicos, con sus respectivos suplentes, quienes obraran
en reemplazo del titular por ausencia, impedimento o recusacion.

Articulo 4°, Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de fos miembros del Comité
de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de ia conformacién del mismo, que se contara desde
lz fecha de fa comunicacién de la eleccion y/o designacion.

Articulo 5°. Reuniones. Ef Comité de Convivencia l.aboral se reunira ordinariamente cada tres (3)
meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes. Asi mismo, podra reunirse
extraordinariamente, cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion, la
cual podra ser convocada por cualguiera de sus integrantes.

Articulo 6°. Designacién y eleccion. £l Director de la Agencia ITRC designara a dos (2)
representantes y los funcionarios de la Entidad elegiran dos (2) representantes a través de
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votacion secreta que represemte la expresion libre y espontdnea de todos los servidores, y
mediante escrutinio pdblico,

Articulo 7°. Calidades de los designados y aspirantes a conformar el Comité de Convivencia
Laboral. Los servidores publicos que sean designados o aspiren hacer parte del Comité de
Convivencia Laboral, deberan reunir las siguientes calidades:

1. Ser empleado publico de la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General
de Tributos Rentas y Contribuciones Parafiscales.- [TRC.

2. Contar con competencias actitudinales y comportamentales como: respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética.

3. Tener habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

PARAGRAFO. De conformidad con inciso 5 del ariiculo 1 de la Resolucién 1356 de 2012,
expedida por el Ministeric del Trabajo, no podra conformarse el Comité de Cenvivencia Laboral con
empleados publicos que se les haya formutade una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conciliacion.

Articulo 8°: Presidente del Comité de Convivencia Laborat. €] Comiié de Cenvivencia Laboral
debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes
funciones:

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

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindamica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracién de la Entidad, las recomendaciones aprobadas en el
Comite.

Articulo 9°. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
debera elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, guien tendra las siguienies
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 0 elecironico a los miembros del Comite la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, 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 Jos hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los servidores publicos 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 informacion.

6. Elaborar et orden del dia y las actas de cada una de las sesiones def Comite.

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.
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9. Elaborar informes trimestrales scbre ia gestién del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
alta direccidn de la Entidad.

Articulo 10.- Procedimiento Conciliatorio Interno. El procedimiento para el tramite interno de las
quejas relacionadas con el acoso laboral sera el siguiente:

t. la queja debera ser presentada por escrito ante el Secretaric del Comité, especificando la
conducta gque considera constitutiva de acoso laboral, los nombres y apellidos de la persona
gue presuntamente incurrid en los hechos, con exposicién sucinta de los mismos, las
fechas en que dicho comportamiento fue cometido y la manifestacién del interés de
conciliar 0 no, allegando o aludiendo 1as pruebas que fundamenten su inconformidad.

2. El Secretario det Comité verificard el contenido de la Queja v ia identidad de quien Ia
suscribe y dara tramite a la queja.

3. Una vez presentada la queja se fijara la fecha para [a diligencia de conciliacién, notificando
por escrito a las partes intervinientes, sobre la fecha, el lugar y el objetive de ta reunion.

4. Llegada la fecha y hora las partes intervinientes, se dara inicio a la diligencia de conciliacién
atendiendo el siguiente orden:

a. El moderador del Comité hard 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 darad la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los cuales considera
haberse cometido contra él, una conducta de acoso laboral o las diferencias que pretende conciliar.

¢. En los mismos términos del literal anterior dara la palahra a la otra 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 fa misma pueden solucionarse o aclararse por
via de la conciliacion, se instara a las partes para que propongan soluciones y concilien sus
diferencias de una forma respetuosa, amigable, dentro de preceptos de dignidad y justicia.

e. Si las partes no proponen formulas de solucién o de no ser posible llegar a un acuerde, el
Comité recomendara dentro del marco de la ley, los mecanismos y las medidas que considere
pertinentes, teniendo en cuenta los bienes juridicos tutelados en fa Ley 1010 de 20086, y el objetivo
de propender por el bienestar y tranquilidad de los funcionarios, asi como generar escenatios para
el correcto funcionamiente del area y de la Entidad.

f. 5i se logra un acuerdo entre las partes se levantard un acta que debe ser firmada por los
integrantes del respectivo Comité de Convivencia Laboral o el organismo que haga sus veces, vy
por fas partes intervinientes,

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

h. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso insistiere en que la queja
constituye una conducta de acoso laboral que implica medidas de caracter disciplinario, se dara
traslado al organismo de control disciplinario competente para que se adelante el procedimiento
correspondiente, dejando constancia gue se agotd el procedimiento conciliatorio al interior de la
Entidad.
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t. El Comite de Convivencia Laboral o el organismo que haga sus veces, propondra tas formulas de
conciliacion pertinentes entre las partes y encaminara el establecimiento de las medidas para
formular las sugerencias de prevencién, manejo y solucion, y en sus conclusiones podra
determinar que los hechos denunciados no son propias del acoso laboral

j. Toda la actuacion que se produzea 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
mantendran en reserva,

k. Las conclusiones se le daran a conocer a los involucrados oportuna y personalmente.

Articulo 11.- Convocatoria a elecciones. El lider de Talento Humano o quien haga sus veces,
convocara a los empleados publicos de la Entidad a elecciones de sus representantes y de los
respectivos suplentes ante el Comité de Convivencia Laboral de la Unidad Administrativa Especial
Agencia del Inspector General de Tributos Rentas y Contribuciones Parafiscales.- ITRC, por
fijacidén en cartelera y por la infranet de la Entidad, quienes seran elegidos por votacion secreta vy
mediante escrutinio plblico.

Articulo 12.- Requisitos de la Convocatoria. La convocatoria para la eleccién de los
representantes de los empleados y sus suplentes, contendrd por lo menos los siguientes
requisitos:

1. Fecha y objeto de la convocatoria

2. Funciones del Comité de Convivencia Laboral

3. Calidades que deben tener los aspirantes

4. Oficina o Dependencia en la cual se inscribiran los candidatos

5. Requisitos para la inscripcion y plazos para hacerla

8. Lugar, dia y hora de la divulgacién de 13 lista de los candidatos

7. l.ugar, dia y hora en que se publicara la lista general de votantes

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

9. Lugar, dia y hora en que se efectuara el escrutinio general
Articulo 13.- Inscripcidn de los candidatos. Los candidatos a ser representantes de los
empleados ante el Comité de Convivencia Laboral, que cumplan con las calidades exigidas en el
articulo séptimo de la presente Resolucion, deberan inscribirse ante el Lider de Talento Humano
de la Agencia ITRC. En caso de no inscribirse por lo menos cuatro (4) candidatos o los inscrites no
cumplan con los requisitos exigidos, el términc establecido en la convocatoria se profrogara por
cinco (5) dias habiles mas.
Articulo 14.- Divulgacién de la lista de candidatos. La divulgacion de la lista de candidatos
inscritos que hubieren reunido los requisitos exigidos, se efectuara por conducto del Lider de
Talento Humano a partir del dia habil siguiente al vencimiento del término previsto para la

inscripcién de candidatos.

Articulo 15.- Vigilancia de la eleccién. La eleccion sera vigilada por jurados de votacion que
designe el Lider de Talento Humano de la Entidad o quien haga sus veces.
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Articuio 16.- Publicacion de la lista general de votantes. El Lider de Talento Humano publicara
la lista general de votantes en la intranet con un término de 3 dias de antelacién a la fecha de
votacion.

Articuio 17.- Votacion. La votacion se abrird a las 8 a.m. y se cerrard a las 4:00 p.m. en el lugary
fecha indicados en la convocatoria.

Articulo 18.- Resultados de la votacidn. Seran elegidos representantes de los empleados ante el
Comité de Coenvivencia Laboral, los dos candidatos que obtengan la mayoria de los votos en
estricte orden. Como suplentes seran elegidos los que obtengan el tercero, cuarto lugar, quienes
remplazaran a los principales.

Articulo 19.- Recursos para el Funcionamiento del Comité: Para garantizar el funcionamiento
del Comité, se utilizaran los mismos espacios fisicos y recursos de que dispone la Unidad
Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos Rentas y Contribuciones
Parafiscales.- ITRC, para las reunicnes, asi como para el manejo reservado de la documentacién y
realizar las actividades de capacitacidn para los miembros del Comite sobre resolucion de
conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del
mismo, y mejorar las competencias,

Articulo 20.- Vigencia, La presenta Resolucion rige a partir de la fecha de expedicidn. su
aprobacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los 79 HAY 2013

CAKHIEN MARITZA

irectora
inistrativa Especigt Agencia d
Contribuciones Parafiscales

eneral de Tributos, Rentas y
ITRC-

Proyectd: Francy Eleng Palomine — Lider Talento Humano
Reviso: Martha Yolanda Amaya S — Jefe Oficina Juridica.
Aprobd: Carmen Maritza Gonzélez M. — Directora General.
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