RESOLUCION 3195 DE 2022

(mayo 13)

Diario Oficial No. 52.036 de 16 de mayo de 2022

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023>

Por la cual se modifica el funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral (Comité
Mediador de Resolucién de Conflictos) y se deroga la Resolucién 10220 del 2018.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucion derogada por el articulo 25 de la Resolucion 3348 de 8 de mayo de 2023, 'por la
cual se modifica el funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral y se deroga la
Resolucidn 3195 de 2022', publicada en elDiario Oficial No. 52.433 de 21 de junio de 2023.
Rige a partir de su expedicion.

LA MINISTRA DE RELACIONES EXTERIORES,

en uso de sus facultades legales y en especial de las que le confieren los literales a 'y g del
articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el articulo 90 de la Ley 1010 de 2006, el numeral 17 del
articulo 70 del Decreto 869 de 2016, el articulo 40 de la Resolucion 652 de 2012 del Ministerio
de Trabajo, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en su articulo 25 establece el trabajo como un derecho y una
obligacion social, el cual goza de especial proteccion del Estado, razon por la cual toda persona
tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

Que de conformidad con el articulo 20 de la Ley 1010 de 2006, se entiende por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato 0 mediato, un compafiero 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.

Que el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales: el
maltrato laboral, la persecucion laboral, la discriminacion laboral, el entorpecimiento laboral, la
inequidad laboral y la desproteccion laboral.

Que constituye maltrato laboral 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
expresion 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 trabajo de tipo laboral.



Que de acuerdo con el numeral 1 del articulo 9o de la Ley 1010 de 2006, “Por la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco
de las relaciones de trabajo”, las instituciones deberan establecer mecanismos de prevencion de
las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio
y efectivo para superar las conductas que ocurran en la entidad.

Que el numeral 1.7 del articulo 14 de la Resolucion 002646 del 17 de julio de 2008 del
Ministerio de la Proteccidn Social (en la actualidad Ministerio del Trabajo), contempla como
medida preventiva del acoso laboral, la conformacion del Comité de Convivencia Laboral
(Comité Mediador de Resolucion de Conflictos) y el establecimiento de un procedimiento
interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir esta clase de conductas.

Que el Ministerio de Trabajo mediante Resolucion 001356 del 18 de julio de 2012, modificd
parcialmente la Resolucion 652 del 30 abril de 2012, estableciendo nuevas disposiciones en
torno a la conformacion respecto del nimero de servidores que integran el Comite de
Convivencia Laboral (Comité Mediador de Resolucién de Conflictos).

Que el Ministerio de Relaciones Exteriores, en cumplimiento de los principios normativos en
particular aquellos que propendan por el trabajo en equipo, el desarrollo individual y el
desarrollo organizacional, asi como aquellos destinados a prevenir y atender situaciones que se
pudieran constituir en casos de acoso laboral, ha expedido varios actos administrativos
tendientes a crear los Comiteés respectivos y para fortalecer el procedimiento en el trdmite de este
tipo de quejas, siendo la Resolucion 10220 del 6 de diciembre de 2018, la més reciente norma
que fija los procedimientos pertinentes para atender aquellas situaciones que puedan atentar
contra la sana convivencia en la entidad.

Que dada la experiencia que se tuvo durante estos afios en el funcionamiento de los Comités de
Convivencia Laboral (Comité Mediador de Resolucion de Conflictos), se hace necesario
actualizar el modelo de la conformacion e integracion involucrando la participacion de los
funcionarios de planta externa y el procedimiento interno conciliatorio al interior de los Comites
de Convivencia Laboral (Comité Mediador de Resolucion de Conflictos), ajustando el
procedimiento para el trdmite de las quejas que presentan los servidores de la entidad, por lo que
se ve necesario derogar la Resolucion 10220 de 2018.

Que se debe distinguir entre situaciones de ambiente laboral conciliables y aquellas que no lo
son, en particular de acoso sexual o alguna forma de abuso contra un funcionario, en los cuales la
competencia del Comité de Convivencia Laboral no agota la respuesta institucional, dada la
gravedad y especialidad de la situacion existente, con el objeto de tener mayor participacion al
mas alto nivel de la entidad, sin perjuicio del principio de confidencialidad, a fin de proteger
efectivamente a la persona vulnerada.

Que en el Ministerio de Relaciones Exteriores deben llevarse a cabo acciones tendientes a la
erradicacion de conductas de acoso laboral, por lo que se considera un deber institucional
establecer procedimientos mas eficientes que permitan una atencion eficaz y oportuna de estos
casos.

Que es necesario que los casos de acoso laboral se desarrollen en el marco de un debido proceso,
para lo cual debe presentarse la queja al Comité de Convivencia Laboral, érgano que debe
atender la situacion con prontitud a través del proceso respectivo y, cuando corresponda, remitir
a la Procuraduria General de la Nacion o la Fiscalia General de la Nacion para lo de su



competencia.
En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o. OBJETO DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL (COMITE
MEDIADOR DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucién derogada por el articulo de
la Resolucion 3348 de 2023> Los Comités del Ministerio de Relaciones Exteriores, tienen como
objeto principal actuar como intermediarios y mediadores, promoviendo formulas conciliatorias
y compromisos mutuos entre las partes para llegar a soluciones efectivas en las controversias de
acoso laboral.

PARAGRAFO. Los Comités, no podran determinar la existencia o no del acoso laboral, ni
proferir sanciones en este sentido, toda vez que la competencia en estos eventos es exclusiva de
la Procuraduria General de la Nacion o quien haga sus veces por competencia.

[ ]
ARTICULO 20. INTEGRACION DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL

(COMITE MEDIADOR DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucion derogada por el
articulo de la Resolucion 3348 de 2023> Los Comités del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio, estaran integrados de la siguiente manera:

1. El Comité de planta interna conocera y tramitara las quejas presentadas en planta interna 'y
estara compuesto por:

a. Tres (3) representantes de la entidad, con sus respectivos suplentes
b. Tres (3) representantes de los funcionarios, con sus respectivos suplentes

2. El Comité de planta externa conocerd y tramitara las quejas presentadas por funcionarios que
se desempefien en el exterior y estard compuesto por:

a. Tres (3) representantes de la entidad, con sus respectivos suplentes
b. Tres (3) representantes de los funcionarios, con sus respectivos suplentes

PARAGRAFO 1o. Los representantes de la entidad y sus suplentes seran designados por el
Ministro de Relaciones Exteriores y, al menos uno (1) de ellos, en cada Comité, debera ser un
funcionario del Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores.

PARAGRAFO 20. Los representantes de los funcionarios y sus suplentes seran elegidos por los
empleados del Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante votacion libre, previa convocatoria
del Director del Talento Humano o quien haga sus veces.

Los funcionarios que integren el Comité 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, habilidades de comunicacion asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos, para lo cual, a través de la Direccion de Talento Humano se
realizaran pruebas psicotécnicas y entrevista a los postulantes y a los designados por la entidad.

PARAGRAFO 3o. Los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores podran postularse a
los Comités, a excepcion de aquellos que hagan parte de cualquier otro Comité del Ministerio, a



fin de no afectar las labores rutinarias y garantizar la disponibilidad de tiempo que requiere el
Comité de Convivencia Laboral (Comité Mediador de Resolucion de Conflictos).

PARAGRAFO 4o. Los suplentes actuaran durante las ausencias temporales o definitivas del
representante principal, o cuando se presenten situaciones de impedimento y recusaciones de
este. En caso de falta absoluta del principal, el suplente asumira la calidad de principal hasta
finalizar el periodo o, hasta cuando se elijan los nuevos miembros del Comité respectivo.

PARAGRAFO 50. La Direccion del Talento Humano debera designar un funcionario que se
encargue de servir de enlace con los Comités y que pueda apoyar la gestion de la Secretaria
Técnica.

Concordancias
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[ ]
ARTICULO 30. CONFORMACION DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL

(COMITE MEDIADOR DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucion derogada por el
articulo de la Resolucion 3348 de 2023> Los Comités podran ser conformados por funcionarios
que laboren en la planta interna y externa, siempre y cuando la diferencia horaria les permita
asistir a las reuniones, entrevistas y demas actividades propias del Comité.

[ ]
ARTICULO 4o0. LIMITACION PARA SER MIEMBRO DE LOS COMITES DE

CONVIVENCIA (COMITE MEDIADOR DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucion
derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> No podran conformarse los Comités
con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral
0 que hayan sido victima de acoso laboral, dentro de los seis (6) meses anteriores a la integracion
de dicho Comité, para lo cual la Direccion de Talento Humano haréa la consulta respectiva a los
secretarios técnicos de los Comites vigentes.

PARAGRAFO. No podran ser parte de los Comités de Convivencia Laboral (Comité
Mediadores de Resolucién de Conflictos), el Director de Talento Humano, los funcionarios de la
Oficina Asesora Juridica Interna y de la Oficina de Control Interno Disciplinario, en razon a que
en ejercicio de sus funciones, pueden conocer situaciones puestas a consideracion en estos
Comiteés, las cuales pueden derivar en procesos de caracter disciplinario y/o administrativo.

[]
ARTICULO 50. VIGENCIA DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL

(COMITES MEDIADORES DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucién derogada por
el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> El periodo de vigencia de los Comités sera de dos
(2) afios, contados a partir de la fecha de expedicion de la resolucion de su conformacién
expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

[]
ARTICULO 60. ELECCION DE LOS MIEMBROS REPRESENTANTES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD ANTE LOS COMITES. <Resolucion derogada
por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> Los representantes de los servidores publicos del
Ministerio de Relaciones Exteriores ante los Comités seran elegidos por votacion secreta de los
funcionarios de la entidad, en la que manifiesten su voluntad libre, espontanea y auténtica. La
eleccion se llevara a cabo a través de convocatoria coordinada por la Direccién de Talento



Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores.

[]
ARTICULO 70. FUNCIONES DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL

(COMITE MEDIADORES DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucion derogada por
el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> EI Comité, tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y tramitar las quejas presentadas en las que se describan situaciones de acoso laboral,
asi como las pruebas que les sirvan de soporte, cuando el Comité asi lo considere segun las
particularidades de cada situacion.

2. Analizar de manera confidencial, los casos puntuales en los que se formule reclamo, que
pudieren ser constitutivos de acoso laboral al interior de la Entidad.

3. Escuchar a las partes involucradas, en forma individual, sobre los hechos que dan lugar a la
queja.

4. Adelantar reuniones para crear espacios de dialogo entre ellas, y promover formulas
conciliatorias y compromisos mutuos con el fin de llegar a una solucién efectiva del conflicto.

5. Formular acciones de mejora, de manera concertada entre las partes, para construir, renovar y
promover la sana convivencia laboral, con garantia del principio de la confidencialidad, el cual
debe quedar registrado en el acta de reunién.

6. Presentar a la Direccion de Talento Humano recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

7. EI Comité hara seguimiento a las recomendaciones y a los compromisos que hubieren
adquirido las partes, verificando su cumplimiento. Este seguimiento se realizara durante los
veinte (20) dias calendario siguientes de los acuerdos pactados y se revisara nuevamente de
manera mensual, hasta los seis (6) meses siguientes, sin perjuicio de lo establecido en el inciso
segundo del articulo 18 de la presente Resolucion.

8. En los casos en que no se llegue a ningun acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité deberé enviar la queja junto con
las actas de las reuniones, evidencias y demas documentos, a la Procuraduria General de la
Nacion.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion de los Comités, que incorporen estadisticas de
seguimiento y recomendaciones a las quejas, que deberan ser presentados a la Direccién de
Talento Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores. De igual forma, el informe anual
consolidado de resultados de la gestion de los Comités y los informes que requieran por los
organismos de Control, el cual debe ser presentado los primeros quince (15) dias del mes de
enero del afio siguiente.

10. Remitir informacion por correo electronico del cierre o traslado de los casos a la Oficina de
Control Disciplinario Interno acerca de los asuntos que hayan sido enviados por esta Oficina, a
fin de que ellos puedan tener una trazabilidad del estado de la queja.

PARAGRAFO 1o. Si alguna de las partes materia de la queja ha sido desvinculado, se retira o es
declarado insubsistente, el Comité declarara el cierre del caso por carencia de objeto. De lo
anterior se le informaréa a las partes y se remitira el asunto a la Procuraduria General de la Nacion



para lo de su competencia.

[]
ARTICULO 80. SESIONES Y QUORUM. <Resolucién derogada por el articulo de la

Resolucion 3348 de 2023> Los Comités de Convivencia (Comité Mediador de Resolucion de
Conflictos) sesionaran con la mitad més uno de sus integrantes (Principales y/o suplentes); se
reuniran ordinariamente cada mes o antes, de forma extraordinaria, cuando por las circunstancias
se requiera de su inmediata intervencién, y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

PARAGRAFO. Las reuniones del Comité se deberan realizar de manera virtual cuando alguno
de sus integrantes se encuentre designado fuera de Colombia.

[]
ARTICULO 90. IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES DE LOS MIEMBROS DE LOS

COMITES. <Resoluciéon derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> A efecto de
garantizar el principio de imparcialidad y la autonomia en la adopcidn de sus decisiones, a los
integrantes de cada Comité les seran aplicables las causales de impedimento y recusacion
previstas en el ordenamiento juridico, especialmente el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011, el
articulo 141 de la Ley 1564 de 2012, el articulo 44 de Ley 1952 de 2019 y demas normas que las
modifiquen, adicionen o deroguen.

Si alguno de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral se encuentra incurso en alguna
de las causales de impedimento, debera informarlo a los demas miembros, previo a comenzar la
deliberacion de los asuntos sometidos a consideracion; los demas integrantes del Comité
decidiran si procede o no el impedimento y de ello se dejara constancia en la respectiva acta.

De igual manera, los integrantes del Comité podran ser recusados, situacion que sera decidida
por los demas integrantes del Comité para lo cual se dejara constancia en la respectiva acta.

[]
ARTICULO 10. DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA

LABORAL (COMITES MEDIADORES DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucién
derogada por el articulo de la Resolucidn 3348 de 2023> Los miembros de los Comités tendran
los siguientes deberes:

1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o en su defecto, presentar excusa valida y
convocar anticipadamente a su suplente, con el fin de garantizar el quérum necesario para la
toma de decisiones.

2. Mantener en estricta confidencialidad la informacion que conozca en el ejercicio de las
funciones asignadas en la presente Resolucion.

3. Contribuir al logro de consensos en las decisiones del Comité.

4. Cumplir con las tareas y comisiones que, con ocasion de sus funciones, le encomiende el
Comité.

5. Asistir puntualmente a las capacitaciones programadas por el Grupo Interno de Trabajo de
Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion del Ministerio de Relaciones Exteriores, en aras
del buen desempefio de las funciones inherentes a los Comités.

6. Actuar de manera imparcial y objetiva.



7. Llevar al Comite, en la primera sesion inmediatamente siguiente a la presentacion de la queja,
los casos de acoso laboral denunciados.

8. Declararse impedido conforme al tramite previsto en la presente Resolucion si se encuentra
inmerso en una situacion que le impida actuar de manera objetiva e imparcial.

9. EI Comité debera custodiar la informacion y guardar la debida confidencialidad y reserva
sobre los asuntos tratados.

PARAGRAFO. Si un miembro del Comité se ausenta sin justa causa a tres (3) sesiones
consecutivas, el Presidente del Comité debera informar a la Direccion de Talento Humano y a la
Secretaria General de la Entidad para que se hagan los requerimientos respectivos.

[]
ARTICULO 11. RETIRO DE LOS MIEMBROS DE LOS COMITES DE CONVIVENCIA

LABORAL (COMITES MEDIADORES DE RESOLUCION DE CONFLICTOS). <Resolucion
derogada por el articulo de la Resolucidn 3348 de 2023> Son causales de retiro de los miembros
del respectivo Comité, las siguientes.

1. El retiro de la entidad.

2. El traslado a la planta externa de la entidad, cuando la diferencia horaria no le permita asistir a
las reuniones, entrevistas y demas actividades propias del Comité.

3. Haber sido sujeto de la imposicién de sancion disciplinaria ejecutoriada.

4. Haberse establecido la violacion del deber de confidencialidad y reserva como integrante del
Comité.

5. Haberse establecido el incumplimiento de forma reiterada a los deberes que le corresponde
como integrante del Comite.

PARAGRAFO. La decision de retiro en los numerales anteriores 4 y 5 debe ser aceptada por los
demas integrantes del Comite.
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[]
ARTICULO 12. PERMANENCIA DE LA CONDICION DE LOS MIEMBROS DE LOS

COMITES. <Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> La condicion
de miembro del Comité de Convivencia Laboral (Comité Mediador) se mantendra
independientemente de las modificaciones que se surtan en el cargo desempefiado por el
funcionario integrante del Comité; no se encuentre dentro de las excepciones establecidas en el
paragrafo del articulo 40 de la presente Resolucidn; y siga vinculado a la entidad ya sea en planta
interna o planta externa y la diferencia de horario le permita participar en las actividades del
mismo.

PARAGRAFO. Cuando un representante de la administracion se retire de la Entidad o sea

enviado a planta externa y por la diferencia horaria no pueda continuar su gestion como miembro
del Comité, la administracion seleccionara su reemplazo. En el caso que el funcionario retirado o
trasladado sea de los elegidos por votacion, sera reemplazado por el suplente y a falta de este, por



quien haya obtenido el puesto nimero 7 o el siguiente al momento de la eleccién del Comité.

En caso de que no se cuente con una persona suplente, la administracién podra designar su
reemplazo, cumpliendo los procedimientos aqui establecidos para su eleccion a través de una
entrevista y una prueba psicoldgica, que determine que las personas seleccionadas por la
administracion cuentan con el perfil requerido.

[]
ARTICULO 13. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DE LOS COMITES DE

CONVIVENCIA LABORAL (COMITES MEDIADORES DE RESOLUCION DE
CONFLICTOS). <Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> Los
Comiteés, una vez conformados, deberan, elegir entre sus miembros a un presidente, al cual le
correspondera adelantar las siguientes funciones:

1. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias que se adelanten, procurando
desarrollarlas en forma dinamica y eficaz.

2. Remitir a la Administracion, a través de la Direccion de Talento Humano, las
recomendaciones emitidas por el Comité.

3. Gestionar los recursos operativos requeridos para el funcionamiento del Comité.

4. Informar a la Direccion de Talento Humano y a la Secretaria General las ausencias
injustificadas de los miembros del Comité de conformidad con lo dispuesto en la presente
resolucion.

5. Las demas actividades inherentes a las funciones antes sefaladas.

]
ARTICULO 14. FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO DE LOS COMITES DE

CONVIVENCIA LABORAL (COMITES MEDIADORES DE RESOLUCION DE
CONFLICTOS). <Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> Los
Comités deberan elegir entre sus miembros a un Secretario Técnico, quien tendré a su cargo las
siguientes funciones:

1. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias indicando el dia, la hora y el lugar de la
reunion.

2. Recibir y dar tramite ante el Comité de las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

3. Citar de manera individual a las partes involucradas en las quejas, cuando asi lo establezca el
Comité, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la queja.

4. Cuando lo establezca el Comité citar conjuntamente a los funcionarios 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 el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.



7. Enviar las comunicaciones junto con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias cuando asi se requiera.

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

9. Elaborar las actas de reunién y los informes trimestrales sobre la gestion del Comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones que deban ser
presentadas al Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

10. Las demas actividades inherentes a las funciones antes sefaladas.

[]
ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO. <Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion

3348 de 2023> El siguiente procedimiento interno sera confidencial y conciliatorio, y su
proposito es tramitar y decidir las quejas formuladas por conductas presuntamente constitutivas
de acoso laboral al interior del Ministerio de Relaciones Exteriores:

1. Quien se considere afectado por situaciones que puedan considerarse acoso laboral, debera
presentar por escrito la queja con los soportes respectivos, en caso de contar con ellos, para lo
cual debera diligenciar el formato GH-FO- 201 “Queja por situacion de Convivencia Laboral”,
que se encuentra en el Sistema Maestro de la Entidad.

2. En caso de que la queja se presente contra un funcionario de planta externa debe remitirse el
formato al correo: comiteplantaexterna@cancilleria.gov.co. Si la queja esta dirigida contra un
funcionario de planta interna, debe remitir el formato diligenciado al correo:
comiteplantainterna@cancilleria.gov.co

3. Una vez recibida la queja por la Secretaria Técnica respectiva, esta serd remitida a los
integrantes del Comité dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la recepcion de esta.
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4. EI Comité debera evaluar la queja presentada en la primera sesion inmediatamente siguiente a
la presentacion de la denuncia. De igual forma, en caso de ser necesario, podra convocarse antes
de este plazo a sesidn extraordinaria.

5. EI Comité podra decidir de forma previa que, por la gravedad de los hechos o porque
considera que el escrito presentado resulta suficientemente ilustrativo, se proceda a llamar a cada
parte de forma separada dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, a fin de escucharlas y
proponer formulas de solucién relacionadas a la situacion laboral. De encontrarse &nimo
conciliatorio, se llevara a cabo una sesion conjunta entre las partes en la cual se determine los
acuerdos logrados, los cuales haran parte de un acta.

6. EI Comité en la sesion respectiva en gque analice la queja, la cual debera llevarse a cabo en la
primera sesion inmediatamente siguiente a la presentacion de la queja, debera determinar las
acciones a llevar a cabo las cuales deberan quedar en el acta, entre las que pueden considerarse:
a) decidir que la queja carece de fundamento u objeto y proceder a archivar la misma; b)
escuchar al quejoso en diligencia individual; ¢) escuchar al denunciado en diligencia individual,



d) escuchar a ambas partes involucradas de forma conjunta y actuar en su calidad de mediador; f)
considerar que los hechos desbordan la érbita de orden laboral y trasladar el caso a las
autoridades competentes. e) recomendar medidas de prevencion de la situacién que esté
afectando el clima laboral con el apoyo de otras dependencias del Ministerio; f) llevar a cabo otra
diligencia que considere pertinente.

7. En todo caso, las actuaciones que se decidan realizar segun el literal anterior deben llevarse a
cabo en un plazo no mayor a los cuarenta y cinco (45) dias contados a partir de la sesion
respectiva donde se tomaron las decisiones, para lo cual podra hacerse uso de sesiones virtuales,
presenciales o hibridas.

8. El Comité podra designar a dos (2) de los miembros de este para que adelante una o varias
actividades que se estimen pertinentes, incluida la sesion conjunta entre las partes en las que se
procure un acuerdo. Posteriormente, los funcionarios delegados deberan llevar a cabo un informe
al Comité sobre los asuntos que fueron expuestos en la o las respectivas actividades. En todo
caso, las actuaciones que realicen los delegados deberan llevarse a cabo en un plazo no mayor a
los cuarenta y cinco (45) dias, contados a partir de la sesion en la cual se les deleg6 las funciones.
Posterior a la entrega de este informe, en el caso en que no haya acuerdo conciliatorio, el Comité
en la siguiente sesién adoptara las decisiones correspondientes.

9. En cualquier momento del proceso, el Comité podréa solicitar a las dependencias
correspondientes la remision de informacion relacionada con la queja presentada.

PARAGRAFO 10. De ser necesario, el Comité formulara recomendaciones dirigidas a las partes
con el objetivo de construir, renovar y promover la convivencia laboral; esta recomendacion
debera quedar en el acta, y se llevara a cabo el respectivo seguimiento.

PARAGRAFO 20. Si al momento de recibir la queja o posteriormente, el Comité identifica que
la queja la remite un contratista contra un funcionario o, se trata de un caso presentado entre un
funcionario que denuncia a un contratista o viceversa, el Comité informara que esto no es de su
competencia y remitira a la Oficina Disciplinaria cuando se involucre un servidor pablico. Lo
anterior, en concordancia con lo establecido en el paragrafo del articulo 1o de la Ley 1010 de
2006.

PARAGRAFO 3o0. El Comité de Convivencia Laboral no puede mediar en aquellas conductas
que se enmarquen en acoso sexual laboral. EI Comité una vez conozca la queja, debera analizarla
y de encontrar conductas relacionadas con acoso sexual laboral, procedera a Ilamar a quien
presenta la denuncia y, una vez escuchado(a), indicarle que este tipo de conductas dado el bien
juridico vulnerado, no son susceptibles de mediacién o férmulas de arreglo. Cumplido este
procedimiento, se entiende culminada la etapa ante el Comité referidas a las conductas de acoso
sexual laboral. Posteriormente, el Comité debera mediante escrito y por competencia, informar a
la Procuraduria General de la Nacion y la Fiscalia General de la Nacion que el asunto ya fue
evaluado por el Comité. Asi mismo, se remitird copia a la Direccidn del Talento Humano para
que se adelanten las medidas administrativas correspondientes de atencion a la victima.

Si existieren otras conductas denunciadas que se circunscriban al acoso laboral, estas continuaran
el trdmite respectivo ante el Comité.

[]
ARTICULO 16. SESION CONJUNTA ENTRE LAS PARTES PARA MEDIAR EN EL

CONFLICTO Y PROPONER FORMULAS DE ARREGLO. <Resolucion derogada por el



articulo de la Resolucién 3348 de 2023> Cuando el Comité haya convocado una sesion conjunta
entre las partes involucradas para mediar en el conflicto, o esta sesion sea llevada a cabo por los
miembros del Comité que han sido delegados, se observaran las siguientes reglas basicas, sin
perjuicio de un reglamento propio que pueda ser establecido por el Comité:

1. Convocar a las partes, a través de la Secretaria Técnica, con una antelacion de al menos tres
dias habiles anteriores a la sesion.

2. En la sesion se observaran las siguientes reglas: a) Solicitar a las partes el respeto a la
confidencialidad que debe haber sobre los temas de la sesion. b) Referirse con respeto hacia
todos los participantes de la sesion. ¢) No interrumpir a la otra parte o a los miembros del Comité
cuando estén hablando. d) Hacer uso de la palabra con un tiempo racional. e) Exhortar para que
cada parte haga una exposicion sintética y precisa de sus fundamentos.

3. El Presidente o alguno de los miembros que el Comité designe, una vez escuchadas las partes
y analizadas las evidencias, propondra férmulas de solucion a las partes.

4. Cuando se lleguen a formulas de solucion entre las partes, las mismas deberan constar en el
acta respectiva.

5. Cuando no se llegue a formulas de arreglo entre las partes, asi lo debera consignar el Comité
en el acta especifica, haciendo notar que se ha agotado la etapa mediadora y procedera la
remision a la Procuraduria General de la Nacién. Lo anterior, en concordancia con el articulo 12
de la Ley 1010 de 2006, el cual establece que cuando la victima del acoso laboral sea un servidor
publico, la competencia para conocer de la falta disciplinaria corresponde al Ministerio Publico.

PARAGRAFO. El procedimiento o las normas de conducta indicadas en los literales a) y b)
deberan ser seguidas en las sesiones que se lleven a cabo de forma individual.

I
ARTICULO 17. CIERRE DEL CASO. <Resolucién derogada por el articulo de la

Resolucion 3348 de 2023> El procedimiento podra culminar en una cualquiera de las siguientes
situaciones, lo cual debera quedar en la respectiva acta y ser informado a las partes involucradas:
a) con un arreglo entre las partes con o sin recomendaciones segun sea el caso; b) el Comité
decide que la queja carece de fundamento u objeto y procede a archivar el caso; c¢) el Comité
considera que los hechos desbordan la 6rbita de orden laboral y procede a trasladar el caso a las
autoridades competentes; d) la inasistencia de las partes a las citaciones o la desvinculacion de
una de las partes a la entidad.

[]
ARTICULO 18. NO ACUERDO O PERSISTENCIA DE LA SITUACION DENUNCIADA.

<Resolucion derogada por el articulo de la Resolucién 3348 de 2023> En los eventos en que las
partes no lleguen a ningun acuerdo o no deseen conciliar, el caso sera remitido por el Comité a la
Procuraduria General de la Nacion. Para estos efectos, se remitira el caso con un acta que
evidencie el procedimiento adelantado. De esto se informaré a las partes involucradas por correo
electronico.

En los casos en que no se cumplan las recomendaciones formuladas por el Comité previo a los
seguimientos que se realicen a las recomendaciones, o la situacion de presunto acoso laboral
persista dentro de los siguientes dos (2) meses a la formulacion de las recomendaciones, el
Comité debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, para lo cual elaborard un



informe que evidencie el agotamiento de la etapa conciliatoria y el seguimiento del caso. En el
evento anterior, el caso quedara cerrado para el Comité. De esta decision se informara a las
partes involucradas por correo electronico.

[]
ARTICULO 19. ASISTENCIA DE LOS CONVOCADOS. <Resolucion derogada por el

articulo de la Resolucion 3348 de 2023> La asistencia de las partes citadas se constituye en un
deber dirigido a buscar férmulas de acercamiento y solucion.

En caso que, se haga la citacion por parte del Comité a las partes involucradas para la sesion
individual o conjunta, y alguno de estos incumpla la citacion por mas de 2 veces, dentro de los
siguientes 30 dias calendario, se realizar el siguiente procedimiento:

1. En el caso del denunciante, se cerrara la queja presentada por considerarse que desiste
tacitamente del caso. De esto se le debera informar al denunciante por correo electrénico.

2. Para el caso del denunciado, se le enviara un correo indicando que el caso sera remitido a la
Procuraduria General de la Nacion por competencia, y dado que no fue posible llevar a cabo la
etapa mediadora, el caso queda cerrado para el Comite.

[]
ARTICULO 20. CONTENIDO DE LAS ACTAS. <Resolucién derogada por el articulo de

la Resolucion 3348 de 2023> El acta que corresponda a cada una de las reuniones del Comité
contendra:

1. Control de asistencia; fecha y hora de la reunion; agenda desarrollada.

2. ldentificacion de cada caso y las partes involucradas.

3. Anexar la queja presentada por la presunta conducta de acoso laboral.

4. Resumen sucinto de las intervenciones de los funcionarios implicados cuando sean citados.

5. Decisiones adoptadas por el Comité en el marco de la Ley 1010 de 2006 o la norma que la
modifique, adicione o derogue.

6. Los acuerdos logrados, si los hubiere; en caso de no acuerdo debera indicarse en el acta; las
recomendaciones adoptadas por el Comité; fechas de seguimiento al caso cuando corresponda; la
remision por competencia; o cualquier otra circunstancia o decision pertinente adoptada sobre el
caso.

L]
ARTICULO 21. INVITADOS A LA SESION. <Resolucion derogada por el articulo de la

Resolucidn 3348 de 2023> Los Comités de Convivencia Laboral (Comités Mediadores de
Resolucion de Conflictos) podran invitar a las sesiones a funcionarios expertos en salud
ocupacional, psicologia organizacional, conciliacion o mediacién de conflictos o a profesionales
adscritos a la administradora de riesgos laborales, para que sirvan de apoyo técnico en la
adopcion de las decisiones y en la formulacién de las correspondientes recomendaciones. Estas
personas tendran que cefiirse a los parametros de confidencialidad necesarios.

[]
ARTICULO 22. MEDIDAS PREVENTIVAS. <Resolucién derogada por el articulo de la

Resolucidn 3348 de 2023> EI Comité de Convivencia Laboral (Comité Mediador de Resolucién



de Conflictos) buscara el apoyo de las areas que considere pertinentes, a fin de desarrollar
medidas dirigidas a la prevencion y correccién de las conductas que atentan contra la sana
convivencia y perturban el clima laboral.

[ ]
ARTICULO 23. CAPACITACION A LOS MIEMBROS DE LOS COMITES DE

CONVIVENCIA LABORAL (COMITES MEDIADORES DE RESOLUCION DE
CONFLICTOS). <Resolucién derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de 2023> El
Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores, capacitara a los miembros de los Comités sobre el contenido y alcances
de las disposiciones que regulan el tema del acoso laboral, asi como, sobre competencias en
materia de concertacién, negociacién de conflictos y comunicacion asertiva, a través de
conferencias, talleres, seminarios, o cualquier otro medio efectivo de capacitacion.

L]
ARTICULO 24. ARCHIVO FiSICO. <Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion

3348 de 2023> Todos los documentos de los Comités, en particular las actas o las constancias de
los tramites, y en general todos aquellos soportes que demuestren su gestion, estara en custodia
de cada uno de los Comités, por los periodos en que se encuentren designados, a través de sus
secretarios técnicos. Para ello, deberan seguir los parametros de las tablas de retencion
documental vigentes.

PARAGRAFO. Una vez culmine el periodo respectivo del Comité, se deberé hacer entrega
formal mediante un acta sobre todo lo referente a las actuaciones las cuales reposaran en carpetas
debidamente foliadas, a la Coordinacion de Bienestar, Desarrollo de Personal y Capacitacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

[]
ARTICULO 25. TRANSICION. <Resolucion derogada por el articulo de la Resolucion 3348

de 2023> La conformacion y el periodo de los Comités de Convivencia Laboral (Comité
Mediador de Resolucién de Conflictos) establecidos en las Resoluciones 1600 y 4153 de 2021,
continuarén vigentes por el periodo alli establecido hasta el afio 2023.

[]
ARTICULO 26. VIGENCIA. <Resolucién derogada por el articulo de la Resolucion 3348 de

2023> La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la Resolucion
10220 de 2018.

Publiquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 13 de mayo de 2022.
La Ministra de Relaciones Exteriores,

Martha Lucia Ramirez Blanco
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