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ANEXO 1

ACOMPANAMIENTO A LA ATENCION DE VBG Y TODO TIPO DE DISCRIMINACION
POR EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

1. OBJETIVO
Contribuir con mecanismos para la prevencion y solucion de las situaciones causadas por
conductas de acoso laboral, acoso sexual, desconexion laboral y equidad de género y todo

tipo de discriminacion que involucre a los funcionarios y colaboradores del IPSE.
2. DESARROLLO

El Comité de Convivencia Laboral procurara generar una conciencia colectiva debuena
convivencia entre los servidores publicos del IPSE, con el fin de promover el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia y el buen ambiente ocupacional paratodos los
servidores publicos del instituto, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad

de éstos.

A través de este Comité se deben establecer los lineamientos para la prevencion y atencion
de acoso sexual y/o discriminacién por razén del género en el ambito laboral frente a los casos

o situaciones que se puedan generar en el IPSE.

El IPSE a través del Comité de Convivencia Laboral, como empleador esta comprometido con
la planeacion, el seguimiento y el control del bienestar fisico y mental de sus trabajadores por
tal motivo las disposiciones contenidas en este procedimiento irdn encaminadas a establecer
medidas que garanticen que las personas funcionarios y contratistas del IPSE puedan

disfrutar de forma efectiva de su derecho al goce de la desconexion laboral.
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2.1 ACTIVIDADES
ACTIVIDADES DE ACOSO
No L ABORAL RESPONSABLE REGISTRO
Conformacién del Comité de | Lider del Proceso | Actas de
: . - conformacion del
Convivencia Laboral por un|de Gestion de Comité de
1 periodo de dos (2) afios asi: Seguridad, Salud | Convivencia Laboral
Designacion de dos funcionarios en el Trabajo
por parte del representante legal y | Representante
votaciones para dos (2) | legal
representantes de los trabajadores
2 Llevar a cabo reuniones Comité de Actas de comité
trimestrales convivencia
laboral
ACTIVIDADES DE ACOSO
L ABORAL RESPONSABLE REGISTRO
No
Recepcionar y dar tramite a las | Comité de | Formato informacion
quejas presentadas en CCL por los | convivencia por presunto acoso
3 funcionarios, si la soluciéon es | laboral laboral.
efectiva pasa a la actividad No.5; Actas de comité
en caso de no llegar a un acuerdo
se procede a la actividad No.4
4 Trasladar la queja a la| Comité de | Comunicacion externa
Procuraduria General de la Nacion, | convivencia mediante Oficio
en caso de ser necesario. laboral
Desarrollar actividades y | Comité de | Listas de
: L : . asistencia,
5 estrategias para la prevencion de | convivencia L
publicaciones
situaciones de acoso laboral laboral en
Proceso GSST, Intranet 'y
Correo
Electrénico
6 Elaborar Actas trimestralmente de | Comité de | Comunicacion
las actividades ejecutadas por el Convivencia intern
comité. Laboral amediante actas.
No ACTIVIDADES DE ACOSO RESPONSABLE REGISTRO

SEXUAL
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Recepcionar y dar tramite a las
quejas presentadas en CCL por los
Servidores Publicos por presuntos
casos de Acoso Sexual, si la
solucion es efectiva pasa a la

Formato de Posible

1 | actividad No.2; en caso de no llegar CCL
Caso de Acoso
a un acuerdo se procede a la Sexual
actividad No.3
Desarrollar actividades y .
estrategias para la prevencion de Piezas
2 . . CCLY SGSST comunicativas,
situaciones de acoso sexual .
listados de
asistencia
Trasladar la queja a la CONTROL
3 INTERNO DISCIP.LINARIO, en cID Actas de
caso de ser necesario.
seguimiento
ACTIVIDADES DE
No DESCONEXION LABORAL RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcionar y dar tramite a las
quejas presentadas en CCL por los
Servidores Publicos por presuntos
casos de Desconexion Laboral, si
la solucion es efectiva pasa a la _
actividad No.2; en caso de no llegar CCL Formato de Posible
a un acuerdo se procede a la Caso de
actividad No.3 DesconexiéonLaboral
2 Desarrollar actividades y CCLY SGSST | Piezas
estrategias para la prevencién de comunicativas,
situaciones de desconexién laboral listados de asistencia
3 Trasladar la queja a la CONTROL CID Actas de Seguimiento
INTERNO DISCIPLINARIO, en
caso de ser necesario
No ACTIVIDADES DE RESPONSABLE REGISTRO

EQUIDAD DE GENERO Y
TODO ACTO DE
DISCRIMINACION

Recepcionar y dar tramite a las
quejas presentadas en CCL por
los Servidores Publicos por
presuntos casos de violencia
y/o discriminacion contra las
mujeres y basadas en género, si
la solucion es efectiva pasa a la
actividad No.2; en caso de no

CCL

Formato de Posible
Caso de violencia y/o

discriminacién contra
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llegar a un acuerdo se procede
a la actividad No.3

las mujeres y

basadas en género.

5 Desarrollar actividades y

) . CCL Y SGSST Piezas
estrategias para la prevencion de
situaciones de violencia y/o comunicativas,
discriminacién contra las mujeres y listados de asistencia
basadas en género.
3 Trasladar la queja a la CONTROL cID Actas de Seguimiento

INTERNO DISCIPLINARIO, en
caso de ser necesario
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3. RESPONSABILIDADES
3.1.1 Conformacion del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral del IPSE estara compuestos por dos (2) representantes

del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivossuplentes.

El Representante Legal del IPSE designara directamente a sus representantes y los
trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion

libre, espontanea y autentica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico.

Los integrantes del comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales tales como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,confiabilidad,
reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién

asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral del IPSE no podra conformarse con servidores publicos
que se les haya formulado una queja de acoso laboral, acoso sexual ydesconexion laboral
0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion. En la medida de lo posible, se debera contar con la mayoria de los

integrantes mujeres para el caso de atencion de violencias basadas en género.

3.1.2 Reuniones

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por

cualquiera de sus integrantes.

3.1.3 Periodo del comité
El periodo de los miembros del comité de convivenciasera de dos (2) afios, a partir de la
conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de eleccién de

la eleccion y/o designacion.

3.1.4 Funciones del Comité de Convivencia Laboral

El comité de convivencia laboral tendra unicamente las siguientes funciones:
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1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
pueden 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 deAcoso laboral,
al interior del IPSE, Acoso Sexual y Desconexion laboral.

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 dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las
controversias.

5. 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.

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

7. 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 la Nacion.

8. Para los casos de Acoso Sexual y Desconexién Laboral, en los casos que no se llegue
a un acuerdo entre las partes y se requiera, se trasladara de inmediato al Grupo de Control
Interno Disciplinario del IPSE, para que se realicen las investigaciones necesarias.

9. Presentar a la alta direccidon del IPSE las recomendaciones para que el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, acoso sexual y
desconexion laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por losorganismos de control.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el comité de
convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo del IPSE.

11. 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
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3.1.5 Presidente del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia 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 dinamicay
eficaz.

3. Tramitar ante la direccion del IPSE las recomendaciones aprobadas en elcomité.

4. Gestionar ante la direccion General del IPSE los recursos requeridos para el
funcionamiento del comité.

3.1.6 Secretaria del comité de convivencia laboral

El comité de convivencia laboral debera elegir entre sus miembros un secretario por mutuo

acuerdo, quien tendra 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, acoso sexual y desconexion laboral, asi
como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicandoel dia, la hora y el
lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, conel 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 publica o empresa privada.

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 gestion del Comité que incluya estadisticas de
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las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

3.1.7 Recursos para el funcionamiento del Comité

El IPSE garantizara unespacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité
de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y realizar
actividades de capacitacion para los miembros delComité sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva, acoso sexual,desconexion laboral entre otros temas considerados

prioritarios para el funcionamiento de este.

3.1.8 Causales de retiro del Comité

Son causales de retiro de los miembros del Comité de convivencia laboral, las siguientes:
1. La terminacion del contrato de trabajo.

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

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

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

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

miembro del Comité.
6. La renuncia presentada por el miembro del Comité.

Nota: La decision de retiro en los casos 2, 3, 4 y 5 debe ser adoptada por el resto de los

miembros del Comité, e informada a quienes lo eligieron.

Responsabilidad del IPSE: El IPSE a través de los procesos de Seguridad, Salud en el
trabajo y Bienestar Social y Gestién del Talento Humano, desarrollaran las medidas
preventivas y correctivas de Acoso Laboral, Acoso Sexual, Desconexion Laboral, con el
fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales

positivas entre todos los servidores publicos del IPSE.

Responsabilidad de las Administradoras de Riesgos Laborales: Con base en la
informacion disponible en el IPSE y teniendo en cuenta los criterios para la intervencion de
factores de riesgo psicosociales, las Administradoras de Riesgos Laborales llevarana cabo
acciones de asesoria y asistencia técnica a sus empresas afiliadas, para el desarrollo de

las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, acoso sexual y desconexion
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Responsabilidad del funcionario: El funcionario ya sea de vinculacion directa o
contratistas, tiene la responsabilidad y la obligacién de reportar todos los actos de acoso
laboral, acoso sexual y desconexion laboral, para la implementacion de las medidas

correctivas que resulten de la investigacion y analisis del caso.
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4. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO
4.1 PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
CONVENCIONES
Actividad
: Descripcion
PROCEDIMIENTO PARA COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL.
,_| Documento
—

DESIGNACION DE DOS

CONFORMAR COMITE

CONFORMACION DEL

ACTA

DE
CONVIVENCIA LABORAL

FUNCIONARIOS POR

> PARTE
DEL REPRESENTANTE

LEGALY VOTACIONES PARA

A

TRIMESTRALES

LLEVAR A CABO REUNIONES

D

¥

ACTA

TRASLADAR QUEJA A LA
A GENERAL DE
LA NACION

SI

NO

COMUNICACION EXTERNA

RECEPCIONAR Y DAR TRAMITE
A LAS QUEJAS PRESENTADAS
EN CONVIVENCIA LABORAL

<
<

MEDIANTE OFICIO <
1
LISTAS DE ASISTENCIA,
—

PUBLICACIONES INTRANET Y

DESARROLLAR ACTIVIDADES Y
ESTRATEGIAS DE PREVENCION
DE ACOSO LABORAL

*

COMUNICACION INTERNA
MEDIANTE MEMORANDO

.

ELABORAR INFORMES
TRIMESTRALES DE LAS
ACTIVIDADES LLEVADAS A
CABO POREL CCL

L

-
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4.2 PROCEDIMIENTO DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL -ACOSO SEXUAL

Que Hacer En Caso
De Acoso Sexual

T

\ 4

[

Planeacioén e implementacién de acciones
para intervenir situaciones de acoso sexual.

CONVENCIONES

Actividad

Descripcion

| | Documento
il ¥

Inicin/Fin

Planeacién e implementacion de acciones
preventivas frente al acoso sexual

Conformar é)mité, definir
politicas, realizar jornadas
de prevencion y educacion

Actas del comité

!

Evaluar, identificar e intervenir

conductas de acoso sexual en
ERTNRLTETR

k

El funcionario reporta la posible
situacién de acoso sexual al SG-

SST o al jefe inmediato.

Formato para la Denuncia formal escrita
por acoso sexual y/o discriminacién por

Se remitira la
denuncia al
comité de
convivencia

T
Presentacion
formal del
presunto caso
de acoso

laboral

v

Se interviene
en funcién del

sexual.

Se presenta un caso grave de
acoso sexual el la institucion

v

Hay Conciliacion.

NO sl

Actas del comité

y formatos
=

h

resultado

Y

Solucioén del
conflicto.

!
NO:

Se reporta la situacion de acoso y se evalta su
severidad para darle el adecuado manejo a través

de un procedimiento informal se investiga de
forma interna la existencia o no de un conflicto. Se

analizara internamente con los involucrados donde

A

%

Formalizar
acuerdos

\4

Actas del comité, Formato para la Denuncia

formal escrita por acoso sexual y/o discriminacion

por razén del sexo en el ambito laboral

—
o T

X

Sl

A

Se reporta a la direccion
o a las autoridades
competentes

—+{ FIN

Formato diagndstico y evaluacion clima
organizacional y gestion del cambio y

Formato para la Denuncia formal escrita

PO R Liida Ainavianinanidn nar

R

.

se analizan las situaciones
con posibilidad a
materializarse en casos
positivos.

Se analiza la situacion
internamente donde el
comité realizara un acta

donde se tomen medidas

E,
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4.3 PROCEDIMIENTO DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL-CESCONEXION LABORAL
Que Hacer En Caso COMVERCICHESD
De Desconexioén
Laboral | | dthvidad
1
*
Csacripeion
INICIO
__J Dooumenio
(S IniioyFin

Planeacioén e implementacién de acciones

preventivas frente a la desconexion laboral

:

Conformar comité, definir politicas,
realizar jornadas de prevencion y
educacion e instaurar lineamientos
frente al uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones
(TIC),

Actas del comité
y formatos

Planeacién e implementacion de acciones
para intervenir situaciones de acoso laboral.

'

Evaluar, identificar e intervenir
conductas de acoso laboral en

la institucion.

!

El funcionario reporta la
posible situacion de acoso
laboral al SG-SST.

Hay Conciliacion.

A

[
»

Formato para la

A

Denuncia formal por

ion laboral. l

Presentacién formal
del presunto caso de

Se remitira la denuncia al
comité de cor*ivencia laboral

Se reporta a la direccion
o a las autoridades

———competentes———

Se interviene en

NO SI

Se reporta la situacion de acoso y se
evalla su severidad para darle el

adecuado manejo a través de un

funcion del resultado

|
v

Solucion dglconflicto.

v

Actas del comité

Yy tormatos

Formato diagndstico y evaluacion clima
organizacional y gestion del cambio y

Formato para la Denuncia formal por
desconexig

—

Se analiza la situacion
internamente donde el
comité realizara un acta
donde se tomen medidas

y conclusiones

Forni
acu

alizar
brdos

Se establece que se
respetaran los tiempos de
descanso diario, semanal,
permisos 0 vacaciones, Los
funcionario contratistas
tienen derecho a no responder
a cualquier tipo de
comunicacion por cualquier
canal realizada fuera de su
horario de trabajo, salvo causa

A~ S

. o~
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procedimiento
informal se investiga
de forma interna la
existencia o no de un
conflicto. Se
analizara
internamente conlos
involucrados donde
se decidird qué
medidas y
conclusiones frente a
la situacion de acoso

sexual

Actas del
comité,

Formato
para la
a
formal por
desconexi C) FlN

6n laboral

Si
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Que Hacer En Caso De
Violencia y/o
Discriminacién contra las
mujeres y basadas en
género

’

4.4 PROCEDIMIENTO DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL- EQUIDAD DE GENERO

CONVERCIONED

l_l facttyid md
Ceacripeion
__J Documanio

D \nigiofFin

Planeacién e implementacion de acciones

Planeacién e implementacion de acciones

para intervenir situaciones de violencia de

género.

preventivas frente a todas las formas de
violencia contra las mujeres y basadas en

Formato diagnéstico y evaluacién clima

género

¥

Conformar comité, definir
politicas, realizar jornadas
de prevencion y educacion

‘ Actas del comité-J

y forgaates=

Evaluar, identificar e intervenir

conductas de violencia y/o

\4

organizacional y gestién del cambio y

Formato para la Denuncia formal escrita

PTIE N S

discriminacién de género en la
it B
|
¥

El funcionario reporta la posible
situacién de violencia de género
al SG-SST o al jefe inmediato.

Se presenta un caso grave de

Formato para la Denuncia formal escrita

violencia de género en la
institucion

por violencia y/o discriminacién contra las l

Hay Conciliacion.

[T S PR S

Actas del comitéy
formatos

E———

se analizan las situaciones

con posibilidad a
materializarse en casos
positivos.

Se remitira la Presentacion formal
denuncia al del presunto caso de
comité de violencia contra las
convivencia mujeres y basadas
laboral en género NO S >
| s iy
4 L -~
* Se reporta la situacion de violencia de géneroy se
evallasu

Se interviene severidad para darle el adecuado manejo a través de un
en funcion del procedimiento informal se investiga de forma interna la

resultado existencia o no de un conflicto. Se analizara internamente

con los involucrados dondese decidira qué medidas y
A
Y T
Solucién del o~ Actas del comité, Formato para la Denuncia formal
flict > escrita por violencia contra las mujeres y basadas
contlicto. en género
—
NO braem o e T SI

v
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5. CONSIDERACIONES GENERALES

Este procedimiento aplica para la sede de la 99 y sede de la 82.

6. DOCUMENTOS ANEXOS

NN NN

Programa de vigilancia epidemioldgica
Resolucion de la conformacion del Comité

Actas de Reuniones

Formato informacién por presunto acoso laboral

Formato de informacién por presunto acoso sexual
Formato de informacién por presunta desconexién laboral

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA MOTIVO DEL CAMBIO

24/02/2014 Cambio de terminologia en el documento, pasa de seguridad y saludocupacional a
Seguridad y Salud en el Trabajo. Segun Ley 1562/2012rrr.

2/10/2014 En el encabezado se modificd el codigo del documento, pasando de SGSTa
SGSST.
Cambio de normatividad vigente, Decreto 1443 de 2014.

03/09/2015 Se modificé el formato del documento incluyendo: actividades y flujograma.

11/10/2016 Se reemplazé Coordinadora por Lider de Proceso.Se
incluye numeral 2 Marco normativo

03/04/2017 Se incluye el formato de informaciéon por presunto acoso laboral IPSE-
SGSST-F20.

25/07/2018 Se saca el numeral 8. Riesgos del Procedimiento para centralizarlos en lamatriz
de riesgos administrativos y caracterizacién del proceso.

25/11/2019 Se incluye el articulo 16 numeral 8 de la Resoluciéon 312 de 2015 Se,
también se incluye el articulo 1 numerales del 10 al 15- Resolucion 2404
de 2019.

12/08/2021 Se realiz el cambio de logo del encabezado del Instituto de Planificacion y
Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas no Interconectadas.

26/04/2022 Se actualizé el documento anexando la normatividad de desconexion laboral, acoso
sexual. También se anexaron las actividades a desarrollar deacoso sexual vy
desconexion laboral, dentro del mismo procedimiento. Se
elaboraron los flujpgramas de acoso sexual y desconexion laboral.

23/06/2023 Se actualizé el documento anexando la normatividad de violencia y/o discriminacion

contra las mujeres y basadas en género. Ademas, se anexaron las actividades a
desarrollar de Equidad de Género, dentro del mismo procedimiento. Finalmente, se

elabor¢ el flujograma de Equidad de Género.
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