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veces de documentos para la operacion de los procesos institucionales seran atendidas
por la Oficina de Planeacion. las solicitudes de informacion sobre asuntos especificos
que eventualmente puedan estar desarrollados en documentos publicados en el aplicativo
mencionado seran atendidas por los respectivos lideres de los procesos con los cuales se
relacionen tales asuntos y documentos.

Articulo 5°. Adicionar el siguiente paragrafo al articulo 29 de la Resolucion
Organizacional nimero OGZ-727 del 14 de noviembre de 2019 y reemplazar la expresion
“PARAGRAFO UNICO” por PARAGRAFO 1°:

Paragrafo 2°. las sesiones del Comité Institucional de Gestion y de Coordinacion
de Control Interno - CIGECCI podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual
o semipresencial, utilizando los medios electronicos institucionales idoéneos, dejando
constancia en estos de lo actuado, con los atributos de seguridad necesarios.

Articulo 6°. la presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

Comuniquese, publiquese y ciimplase.
Dada en Bogota, D, C., a 1° de junio de 2023.
El Contralor General de la Republica,
Carlos Hernan Rodriguez Becerra.

(C.F).

Registraduria Nacional del Estado Civil

RESOLUCIONES

RESOLUCION NUMERO 11101 DE 2023

(mayo 31)
por la cual se adoptan medidas para prevenir y atender situaciones de acoso laboral, se
establece la conformacion y funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral de la
Registraduria Nacional del estado Civil y se dictan otras disposiciones.

El Registrador Nacional del Estado Civil, en uso de las facultades constitucionales y
legales, en especial las conferidas en el numeral 4 del articulo 25 del Decreto nimero 1010
de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que, en la Constitucion Politica de 1991 se elevd a rango fundamental el derecho al
trabajo, siendo definido en el articulo 25 asi: “El trabajo es un derecho y una obligacion
social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona
tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”.

Que, mediante la Ley 1010 de 23 de enero de 2006 se adoptaron medidas tendientes
a prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo, y, entre ellas, prevé la obligacion de todas las entidades publicas y
privadas consistente en contemplar mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para
superar las que se presenten. A su turno, definié el acoso laboral como!:

“(...) toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero
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, mediante la Resolucion nimero 652 de 30 de abril de 2012, modificada parcialmente
por la Resolucion niimero 1356 de 18 de julio de 2012, el Ministerio de Trabajo establecio la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas
y empresas privadas.

Que, mediante la Ley 2191 de 6 de enero de 20222, el Congreso de la Repuiblica regul6
y establecid la desconexion laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro
de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en el orden juridico colombiano e
indico que, como parte integral de la politica de desconexion laboral, se debe contar con un
procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya
mecanismos de solucion de conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos
alcanzados, al igual que la cesacion de las conductas que posiblemente afecten este derecho
de los servidores publicos que integran la Registraduria Nacional del Estado Civil en todos
sus niveles>.

Que, a su turno, la Ley 2209 de 2022, modifico el articulo 18 de la Ley 1010 de 2006,
referente a la caducidad de las acciones derivadas del acoso laboral.

I Articulo 2°, Ley 1010 de 2006.

2 Por medio de la cual se regula la desconexion laboral.

3 Literal ¢) del articulo 5° de la Ley 2191 de 2022.

Que, la Registraduria Nacional del Estado Civil dictd disposiciones respecto de la
conformacion y funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral, adopté medidas
para prevenir y atender situaciones de acoso laboral, segtn lo dispuesto en la Resolucion
numero 1608 de 2023.

Que, se requiere actualizar y optimizar el procedimiento de eleccion de los representantes
de los servidores ante los comités de convivencia laboral de la entidad, compilando lo
dispuesto en la Resolucion niimero 1608 de 2023 con los cambios del certamen electoral
referido.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
TITULO 1

MEDIDAS PARA PREVENIR Y ATENDER EL ACOSO LABORAL Y GARANTIZAR
LA DESCONEXION LABORAL

CAPITULO 1
Disposiciones generales

Articulo 1°. Objeto. Adoptar medidas orientadas a prevenir las conductas que constituyen
acoso laboral, mediante establecimiento de un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo; al igual que
establecer la conformacion y funcionamiento de los comités de convivencia laboral de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

Paragrafo. Se entenderan como conductas de acoso laboral, dentro de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, todas aquellas que se encuentran sefialadas en los articulos 7° y
8° de la Ley 1010 de 2006, respectivamente, al igual que la vulneracion de la garantia de
desconexion laboral de que trata la Ley 2191 de 2022.

Articulo 2°. Campo de aplicacion. las disposiciones del presente acto administrativo
rigen para todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil,
quienes puedan ser sujetos pasivos o activos de acoso laboral, sin interesar su nivel o grado,
sus ingresos, o la forma de provision del empleo.

Paragrafo 1°. la presente resolucion no aplica en el ambito de las relaciones derivadas
de los contratos de prestacion de servicios. Cuando el sujeto activo o pasivo de conductas
de acoso laboral sea una persona vinculada mediante contrato de prestacion de servicios,
el Comité debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion para el tramite
correspondiente, dejando constancia del hecho en el acta de la sesion correspondiente.

CAPITULO 2
Mecanismos de prevencion del acoso laboral

Articulo 3°. Medidas preventivas y correctivas de acoso laboral. Se establecen los
siguientes mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral:

A través del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el apoyo del
Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Registraduria Nacional del Estado
Civil, se adelantaran acciones encaminadas a potenciar los recursos emocionales y la
competencia psicosocial de los servidores publicos, tales como:

1. Inteligencia emocional aplicada al trabajo: se busca que los servidores aprendan
a descubrir y controlar los aspectos propios de la personalidad, como la auto-
conciencia, el autocontrol, la automotivacién, la empatia, la autorregulacion y
las habilidades sociales. Al mismo tiempo, se desarrollaran actividades sobre la
motivacion del grupo de trabajo, creacion de equipos de éxito, técnicas de comu-
nicacion, preparacion para la jubilacion activa, gestion de conflictos laborales,
relaciones interpersonales u organizacion del tiempo de trabajo.

2. Fortalecimiento del comportamiento de liderazgo: es una estrategia dirigida al
nivel directivo, enfocada hacia la negociacion y solucion del conflicto, mediante
la capacitacion para reconocer conflictos y brindar soluciones adecuadas, cono-
cer los sintomas del acoso laboral y la deteccion temprana de estos.

3. Induccion y reinduccion: esta estrategia debe incorporar dentro de los contenidos
tematicos de convivencia laboral la presentacion de la Ley 1010 de 2006, asi
como las normas que las modifiquen o adicionen, teniendo en cuenta las accio-
nes preventivas de acoso laboral que se adelantaran en la Registraduria Nacional
del Estado Civil y la ruta de atencion de casos, incluidos los relacionados con el
derecho a la desconexion laboral definido en la Ley 2191 de 2022.

4.  Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST): a través del plan
de trabajo Anual de (SG-SST) de la Registraduria Nacional del Estado Civil, y
con el apoyo de la Administracion de Riesgos Laborales, se adelantaran acciones
de prevencion, deteccion de areas e intervencion de problematicas especificas del
acoso laboral.

5. Compromiso ético: dentro del compromiso ético adoptado por la Registraduria
Nacional del Estado Civil se incorporaran las acciones encaminadas a obtener
un marco adecuado de respeto por la dignidad humana, de caracter preventivo
y correctivo, dirigido a evitar la realizacién de conductas que constituyan acoso
laboral o vulnere la garantia de la desconexion laboral.

6.  Capacitacion en circunscripciones electorales: el nivel central de la Registraduria
Nacional del Estado Civil brindaré el apoyo necesario a la Registraduria Distri-
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tal y a las Delegaciones Departamentales para realizar procesos de capacitacion
sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006, asi como todo el marco de derechos,
deberes, prohibiciones, faltas gravisimas y sanciones disciplinarias de los servi-
dores publicos en cuanto al respeto de la dignidad humana y los bienes juridicos
protegidos.

7. Promover el trato respetuoso hacia todos los empleados publicos de la Entidad
dentro de una sana préctica de exigencia laboral, acompafada del reconocimien-
to a su dignidad personal y a su capacidad de contribuir al cumplimiento de
las metas y cometidos publicos, independiente de la condicion racial, social, de
género, credo religioso o politico que ostenten.

8.  Conformar el Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con la normatividad
vigente, en la Registraduria Nacional del Estado Civil y sus circunscripciones,
con el fin de prevenir o superar las situaciones que atenten contra la sana convi-
vencia y perturben el clima laboral.

CAPITULO 3
Procedimiento interno conciliatorio
Articulo 4°. Procedimiento interno conciliatorio. El procedimiento interno conciliatorio,
como mecanismo preventivo y correctivo de las situaciones de acoso laboral y de las que
puedan llegar a constituirlo, sera confidencial, efectivo y respetuoso de la dignidad humana,
basado en el didlogo y el respeto mutuo en procura de superar dichas conductas.
Para el efecto, se adelantaran las siguientes actividades:

a)  Quien se considere afectado por situaciones que puedan considerarse acoso labo-
ral debera presentar por escrito la queja o denuncia ante la Secretaria del Comité
de Convivencia Laboral de la respectiva jurisdiccion, la cual deberd contener:

. Identificacion del(a) quejoso(a), indicando cargo que desempeiia en la Entidad,
la forma de vinculacion, correo electronico institucional, direccion y teléfono de
contacto.

. Exposicion sucinta de los hechos denunciados.

. Nombres y apellidos de la persona que presuntamente incurrié en la conducta de
acoso laboral.

. Anexar prueba sumaria.

En la sede central podrd ser radicada a través del correo electronico institucional
comitedeconvivencialaboral CAN@registraduria.gov.co. las quejas seran atendidas en
estricto orden de radicacion.

Para el nivel desconcentrado, cada delegacion departamental y la Registraduria del
Distrito deberan gestionar un canal de atencion exclusiva de quejas para su respectiva
circunscripcion electoral, el cual se comunicard a todos los servidores publicos del area de
influencia.

b) Recibida la peticion, queja o denuncia, el Secretario debera ponerla en conoci-
miento a los demas integrantes del Comité de Convivencia Laboral e informar al
quejoso sobre el tramite dado a su queja.

¢) El Presidente convocara al Comité con el fin de evaluar las posibles situaciones
de acoso laboral, a la cual adjuntara copia por escrito de denuncia, cuidando la
confidencialidad del proceso.

d) El Comité analizara la queja y, en el evento de que los hechos denunciados se
puedan configurar como una conducta de acoso laboral, citard a las personas
involucradas con el fin de escuchar sus versiones de manera separada, para pos-
teriormente citar a la sesion de conciliacion. En caso contrario, procedera a ar-
chivar la denuncia por versar sobre situaciones que no se enmarcan en conductas
de acoso laboral.

e) Sesion de conciliacion: el Comité citara, por intermedio de su Secretario, a las
personas involucradas, con el fin de escucharlos en sesion conciliatoria, con ob-
jeto de analizar de manera conjunta los hechos y la incidencia de estos. Se desa-
rrollard atendiendo el siguiente orden:

. El Presidente del Comité o un delegado hara una breve explicacion de los mo-
tivos por los cuales se ha convocado la reunion, la queja presentada y las partes
intervinientes en el conflicto.

. Luego, dara la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los cuales
considera haberse cometido contra ¢l una conducta de acoso laboral o las dife-
rencias que pretende conciliar. Acto seguido, dara la palabra a la otra parte o
partes intervinientes.

. Si de la exposicion de los interesados se deduce que las diferencias originadas
por la misma pueden solucionarse o aclararse por via de conciliacion, se instara a
las partes para que propongan soluciones y concilien sus diferencias de una for-
ma respetuosa y amigable dentro de los preceptos de dignidad y justicia, de ser
necesario el Comité actuara en su calidad de mediador, promoviendo formulas
de solucién de la controversia y compromisos mutuos para llegar a soluciones
efectivas.

. Si se logra un acuerdo para resolver el conflicto entre las partes, se levantara un
acta en donde se deja constancia de este, que deberd ser firmada por los integran-
tes del respectivo Comité y por las partes intervinientes.

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

. En el evento de no llegar a ningin acuerdo o cuando las partes incumplan el
compromiso ya pactado, el Comité remitira la queja a la Procuraduria General
de la Nacion con sede en la circunscripcion correspondiente, dejando constancia
que se agoto el procedimiento conciliatorio al interior de la Entidad.

. El Comité hara seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por
las partes involucradas en la queja, en caso de lograrse un acuerdo. Asi mismo
estara facultado para decidir cuando se debera dar traslado de lo actuado a la
Procuraduria General de la Nacion.

. En cualquier momento del proceso, el Comité podra solicitar a las dependen-
cias correspondientes la remision de informacion relacionada con la queja pre-
sentada.

Articulo 5°. Inasistencia a las sesiones del Comité de Convivencia Laboral. 1a asistencia
de las partes citadas constituye un deber dirigido a buscar formulas de acercamiento
y solucién a las diferencias presentadas. En el caso que se haga la citacion por parte del
Comité a las partes involucradas para la sesion individual o de conciliacion, y alguno de
estos incumpla la citacién por mas de 2 veces, se realizara el siguiente procedimiento:

a)  Enel caso del quejoso, se cerrara la queja presentada por considerarse que desis-
te tacitamente del caso. De esto se debera informar al interesado mediante correo
electronico.

b) Encaso del denunciado: se le enviara un correo indicando que el caso sera puesto
en conocimiento de la Oficina de Control Disciplinario u operador disciplinario
segun sea el caso, para lo de su competencia.

Articulo 6°. Cierre de los casos sometidos a consideracion de los comités de convivencia
laboral. El procedimiento podra culminar en cualquiera de las siguientes situaciones, lo cual
debera quedar en la respectiva acta y ser informado a las partes involucradas:

a)  Desistimiento del quejoso.
b)  Por un arreglo entre las partes con o sin recomendaciones seglin sea el caso.

¢) Si el Comité considera que los hechos desbordan la 6rbita de orden laboral y
procede a trasladar el caso a las autoridades competentes.

d) Cuando el Comité considere que los hechos narrados en la queja no se enmarcan
en conductas de acoso laboral.

e) Porinasistencia del quejoso a las sesiones a donde sea convocado.

f)  Cuando uno de los involucrados en la queja sea o adquiera la calidad de ex ser-
vidor de la Entidad. En este caso, el Comité de Convivencia Laboral que haya
conocido de la peticion remitird la queja a la Procuraduria General de la Nacion
con sede en la circunscripcidn correspondiente.

Atrticulo 7°. Caducidad. las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en 3 afios a
partir de la fecha en que hayan ocurrido las conductas.

Articulo 8°. Prohibicion de mediacion. E1 Comité de Convivencia Laboral no puede
mediar en aquellas conductas que se enmarquen en acoso sexual laboral.

El Comité, una vez conozca la queja, debera analizarla y, de encontrar conductas
relacionadas con acoso sexual laboral, procedera a llamar a quien presento la queja y, una
vez escuchado (a), indicarle que este tipo de conductas, dado el bien juridico protegido, no
es susceptible de mediacion o formulas de arreglo. No obstante, el Comité debera informarle
la ruta de atencién para la prevencion y atencion de acoso sexual y/o discriminacion por
razon del sexo en el ambito laboral de la Entidad.

Posteriormente, el Comité dara traslado a la Oficina de Control Disciplinario en la sede
central o al operador disciplinario a nivel desconcentrado para lo de su competencia.

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

Articulo 9°. Derechos de las partes. E1 Comité debera garantizar el debido proceso,
el derecho a la defensa, la presuncion de inocencia, confidencialidad y demés derechos
constitucionales y legales.

Articulo 10. Garantias. E1 Comité de Convivencia Laboral vigilara y velara que no se
cometa ningun acto de represalia contra quienes hayan formulado quejas o denuncias de
acoso laboral o sirvan de testigos en su tramite.

CAPITULO 4
De la desconexion laboral
Articulo 11. Tramite y solucion de quejas por comportamientos que desconozcan el
derecho a la desconexion laboral. Cualquier servidor publico de la Entidad que considere
ser objeto de una presunta vulneracion del derecho a la desconexion laboral podra presentar

su queja o peticion de conformidad con el articulo 4° de la presente resolucion y las demas
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las quejas seran atendidas en estricto orden de radicacion y se podran radicar en fisico
o mediante los siguientes canales electronicos:

. Nivel central: comitedeconvivencialaboral CAN@registraduria.gov.co.
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. Nivel desconcentrado: ante el Comité de Convivencia Laboral correspondiente a
la jurisdiccion donde ocurri6 la conducta y el buzon electronico que se defina, el
cual debe ser socializado a todos los servidores ptblicos de la respectiva circuns-
cripcion electoral.

TITULO 2
COMITES DE CONVIVENCIA LABORAL
CAPITULO 1
Definicion, conformacién y funciones de los comités de convivencia laboral

Articulo 12. Comités de convivencia laboral. Los Comités de Convivencia Laboral seran
el mecanismo que genere espacios de concertacion entre los servidores publicos que integran
la Registraduria Nacional del Estado Civil en el respectivo nivel y tiene como finalidad
fomentar acuerdos de convivencia encaminados a prevenir y solucionar los diferentes tipos
de conflictos relacionados con el contexto laboral, promoviendo relaciones laborales que
contribuyan a mantener y mejorar el clima laboral, la salud mental y el respeto a la dignidad
de todos los colaboradores de la entidad, mediante estrategias de promocion, prevencion e
intervencion para la resoluciéon de conflictos.

Articulo 13. Conformacion de los comités de convivencia laboral. Se conformaran los
siguientes comités:

a) Comité de Convivencia Laboral de la sede Central.
b) Comité de Convivencia Laboral de la Registraduria Distrital.

¢) Un Comité de Convivencia Laboral en cada Delegacion Departamental, con
competencia en la respectiva circunscripcion.

Articulo 14. Composicion de los comités de convivencia laboral. Los comités de
convivencia laboral se compondran de la siguiente manera:

El de la sede central, Registraduria Distrital y en Delegaciones Departamentales que
cuenten con mas de 20 servidores ptblicos, el Comité estara conformado por 2 representantes
del Registrador Nacional del Estado Civil y 2 de los servidores publicos, con sus respectivos
suplentes.

En las Delegaciones Departamentales que tengan una planta de personal de hasta 20
servidores publicos, estaran integrados por 1 representante del Registrador Nacional del
Estado Civil y 1 de los servidores publicos, con su respectivo suplente.

Paragrafo. 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 integrantes del Comité.

Articulo 15. Periodo de los miembros de los comités de convivencia laboral. Los
miembros de los comités de convivencia laboral tendran un periodo de 2 afos contados a
partir de su posesion.

Articulo 16. Funciones de los comités de convivencia laboral. Los comités de
convivencia laboral tendran las siguientes funciones:

a) Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral.

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.

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

d)  Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes in-
volucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efec-
tiva 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.

¢) Remitir a la Procuraduria General de la Nacion aquellos casos en que no se
llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formu-
ladas o la conducta persista.

h)  Presentar a la Gerencia del Talento Humano, y a quien haga sus veces en las De-
legaciones Departamentales y en la Registraduria Distrital, las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de con-
vivencia 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 la Gerencia de Talento Humano y a quien haga sus veces en las
delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital de Bogota D. C.

j)  Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisti-
cas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran

presentados a la alta direccion en Oficinas Centrales, a los delegados departa-
mentales del Registrador Nacional y a los registradores distritales, segtin corres-
ponda.

Paragrafo 1°. Es competencia del Comité de Convivencia Laboral de la sede central
estudiar las quejas presentadas contra los Registradores Distritales y los Delegados
Departamentales.

Paragrafo 2°. El Comité de Convivencia Laboral agotara todas las medidas preventivas
y/o correctivas de conciliacion en los casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
antes de ser remitidos a la Procuraduria General de la Nacion; acciones que deberan quedar
registradas dentro del acta, garantizando el debido proceso de las partes.

Articulo 17. Funciones del Presidente del Comité. El Presidente de cada uno de los
comités de convivencia laboral serd elegido de mutuo acuerdo entre sus miembros y tendra
las siguientes funciones:

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

b)  Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica
y eficaz.

c¢) Tramitar ante los Registradores Distritales, Delegados Departamentales o la Ge-
rencia de Talento Humano, segiin corresponda, las recomendaciones aprobadas
en el Comité.

d)  Gestionar ante la Gerencia Administrativa y Financiera y Gerencia del Talento
Humano los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

Articulo 18. Funciones del Secretario del Comité. En los comités de convivencia laboral
de la sede central, Registraduria Distrital y Delegaciones Departamentales, deberan elegir
de mutuo acuerdo entre sus miembros un secretario, quien tendra las siguientes funciones:

a)  Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describen
las situaciones que puedan constituir acoso laboral.

b)  Enviar por medio fisico o electréonico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el Presidente a las sesiones ordinaras y extraordinarias, indicando
el dia, la hora y el lugar de la reunion.

¢) 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.

d) Citar conjuntamente cuando sea posible a los servidores publicos involucrados
en las quejas, con el fin de establecer compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

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

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité de la
Registraduria Distrital, Delegados Departamentales o Gerencia del Talento Hu-
mano, segiin corresponda.

h)  Citar reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involu-
cradas.

i)  Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisti-
cas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a los Registradores Distritales, Delegados Departamentales o Geren-
cia de Talento Humano, segtin corresponda.

Articulo 19. Obligaciones de los miembros del comité. Los miembros del Comité de
Convivencia Laboral tendran las siguientes obligaciones:

a)  Asistir puntualmente a las reuniones programadas o excusarse validamente, a fin
de convocar a su suplente.

b) Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion que conozcan en ejerci-
cio de sus funciones. El incumplimiento de esta obligacion sera reportado inme-
diatamente a la oficina de control disciplinario para lo de su competencia.

¢) Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

d)  Asistir a las capacitaciones que convoque el SGSST para el fortalecimiento y el
buen desempefio de sus funciones.

e) Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

Articulo 20. Reuniones. Los comités de convivencia laboral se reuniran ordinariamente
cada 3 meses y sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes, y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion, siendo convocado
por el Presidente, por intermedio de la Secretaria.

Paragrafo 1°. Los comités de convivencia laboral podran invitar a las sesiones expertos en
salud ocupacional, psicologia organizacional o a profesionales adscritos a la administradora
de riesgos laborales para que sirvan de apoyo técnico; estas personas tendran que cefiirse a
los parametros de confidencialidad.

Paragrafo 2°. Se podran celebrar sesiones virtuales donde sera posible deliberar, decidir
y dejar constancia de lo ocurrido.

Articulo 21. Impedimentos y recusaciones. Seran causales de impedimentos y
recusaciones para los miembros del Comité de Convivencia Laboral las consagradas en el
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articulo 11 delaLey 1437 de 2011 y se seguira el tramite dispuesto en esta norma, remitiendo
las diligencias a la Procuraduria General de la Nacion para lo de su competencia.

Paragrafo 1°. Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso laboral como
sujeto pasivo o activo sea integrante del comité de convivencia laboral, este debera declararse
impedido y el suplente lo remplazara.

Articulo 22. Retiro de los miembros del comité. Son causales de retiro de los miembros
del Comité de Convivencia Laboral las siguientes:

1. El retiro del servicio como empleado publico de la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

2. Haber sido sancionado disciplinariamente durante su periodo como miembro del
Comité de Convivencia Laboral.

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

4.  Incumplir en forma reiterada las obligaciones que le corresponden como miem-
bro del Comité.

5. Renunciar a su calidad como miembro del Comité.
CAPITULO 2

Designacion de los representantes del Registrador Nacional del Estado Civil
ante los comités de convivencia laboral

Articulo 23. Designacion de representantes del Registrador Nacional. Los representantes
del Registrador Nacional del Estado Civil ante los comités de convivencia laboral seran
designados asi:

a) Parala sede central directamente por el Registrador Nacional del Estado Civil.
b)  Enla Registraduria Distrital seran los Registradores Distritales.

c) Enlas Delegaciones Departamentales que cuentan con mas de 20 servidores pu-
blicos seran los 2 Delegados Departamentales.

d) En las Delegaciones Departamentales que tienen una planta de hasta 20 servi-
dores publicos estara integrado por un (1) Delegado Departamental y el otro
Delegado Departamental sera suplente. Esta designacion sera de comun acuerdo
entre ellos.

Paragrafo. Los suplentes de los representantes del Registrador Nacional del Estado Civil
de que tratan los literales b) y ¢) seran elegidos por ¢l mediante acto administrativo.

CAPITULO 3

Eleccion de los representantes de los servidores publicos
ante los comités de convivencia laboral

Articulo 24. Periodo de los representantes. Los representantes de los servidores ante
los comités de convivencia laboral y sus suplentes seran elegidos por un periodo de dos (2)
aflos mediante votacion universal y directa. El periodo iniciara a partir del 2 de julio del
respectivo afio de la eleccion.

Articulo 25. Competencia para hacer la convocatoria. Seran competentes para
expedir la respectiva convocatoria el Gerente del Talento Humano en el nivel central y
los Registradores Distritales o Delegados Departamentales, segtin sea el caso en el nivel
desconcentrado.

Articulo 26. Contenido de la convocatoria y publicidad. las convocatorias para la
eleccion de los representantes de los servidores ante los comités de convivencia laboral
deberan ser publicadas a través de los medios definidos por la Gerencia del Talento Humano,
el ultimo viernes del mes de mayo del afo de eleccion por el término de 3 dias habiles, y
debera contener la siguiente informacion:

1. Fechay objeto de la convocatoria.
Funciones del Comité de Convivencia Laboral.

Calidades que deben acreditar los aspirantes.

Requisitos para la inscripcion y fecha para hacerlo.

2

3

4.  Dependencia donde se deberan inscribir los candidatos.
5

6.  Lugar y hora en que se abrira y cerrara la votacion.

7

Lugar y hora del escrutinio general y de la declaracion de la eleccion.

Articulo 27. Calidades de candidatos a representantes de los servidores ante los comités
de convivencia laboral. Los aspirantes a ser representantes de los servidores publicos ante el
Comité de Convivencia Laboral deberan reunir los siguientes requisitos:

a)  Ser servidor publico de la planta de personal en provisionalidad o carrera ad-
ministrativa o libre nombramiento y remocion, de la sede central, delegacion
departamental o Registraduria Distrital, segin sea el caso.

b)  Que no se le haya formulado queja por acoso laboral o que haya sido victima de
acoso laboral dentro de los 6 meses anteriores a la conformacion del Comité.

¢) No haber sido sancionado disciplinariamente durante el aflo anterior a la fecha de
la inscripcion de la candidatura.

Paragrafo 1°. Los servidores publicos que aspiren a ser candidatos a representantes de
los servidores ante los comités de convivencia laboral deberan presentar las respectivas
certificaciones emitidas por:

A nivel central: la Gerencia del Talento Humano, la Oficina de Control Disciplinario y el
Comité de Convivencia laboral de la sede central, segin corresponda.

A nivel desconcentrado: los Registradores Distritales o Delegados Departamentales,
operadores disciplinarios y los Comités de Convivencia respectivos, segiin corresponda.

Paragrafo 2°. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias
actitudinales y comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

Articulo 28. Inscripcion de candidatos. Los candidatos a representantes de los
servidores y sus suplentes ante los comités de convivencia laboral deberan inscribirse y
acreditar las calidades exigidas ante el Gerente del Talento Humano o ante los Delegados
Departamentales o Registradores Distritales, segin sea el caso.

La inscripcion podra hacerse por escrito o de manera virtual y debera contener lo
siguiente:

1. Nombre y apellidos completos del candidato y su suplente.

2. Numero de documento de identidad.

3. Firma del candidato y su suplente como garantia de seriedad de la inscripcion.

4. Anexar certificaciones de acreditacion para inscripcion del candidato.

Articulo 29. Fecha de inscripcion de candidatos. las inscripciones se efectuaran dentro
de los 2 dias habiles siguientes a la finalizacién de la publicacion de la convocatoria.

Articulo 30. Prorroga del término para inscribir candidatos. Si dentro del término
descrito en el articulo anterior no se inscribieren por los menos 4 candidatos, para el caso de
sedes con mas de 20 servidores publicos, o 2 candidatos en las Delegaciones Departamentales
que tengan hasta 20 servidores publicos, o los inscritos no acrediten los requisitos exigidos,
dicho término se prorrogara en 2 dias habiles mas, para lo cual se debera expedir un acto
administrativo motivado por parte del Gerente del Talento humano, Registradores Distritales
o Delegados Departamentales segun sea el caso.

Paragrafo. Si al vencimiento de la prorroga para inscribir candidatos persisten las
circunstancias que la motivaron, los representantes de los funcionarios y sus suplentes serdn
designados por el Registrador Nacional del Estado Civil, los Registradores Distritales o los
Delegados Departamentales, segiin corresponda.

Articulo 31. Lista de candidatos. El Gerente del Talento Humano, los Registradores
Distritales o los Delegados Departamentales, segun sea el caso, dentro de los 3 dias habiles
siguientes al vencimiento del término previsto para la inscripcion de candidaturas, divulgara
la lista de los candidatos inscritos que hubieren reunido los requisitos exigidos, para lo cual
se utilizaran los medios mas idoneos a fin de garantizar que esta informacion llegue a todos
los servidores publicos.

Articulo 32. Listas de votantes. El Gerente del Talento Humano, los Registradores
Distritales y los Delegados Departamentales publicaran una lista preliminar de votantes de
acuerdo con el cronograma de la eleccion.

Esta lista podra ser validada por los servidores publicos que tienen derecho a votar y,
en caso de tener objeciones a la misma, las deberan presentar ante los servidores publicos
encargados del proceso electoral, segiin corresponda, a mas tardar 5 dias antes de las
votaciones.

La lista definitiva de votantes sera publicada por El Gerente del Talento Humano, los
Registradores Distritales y los Delegados Departamentales, segiin corresponda, 3 dias
habiles antes a la respectiva eleccion.

Articulo 33. Proceso de votacion. Los funcionarios podran ejercer su derecho al voto
virtual o depositando el voto fisico en la urna, segiin lo disponga la Gerencia del Talento
Humano.

Paragrafo 1°. En caso de realizar las votaciones de manera presencial, el Gerente de
Talento Humano, los Registradores Distritales y los Delegados Departamentales en su
respectiva jurisdiccion, organizaran las mesas de votacion de acuerdo con el potencial de
electores, las identificara numéricamente en forma consecutiva y las distribuira en forma tal
que se garantice a todos los servidores publicos de la Entidad el ejercicio del derecho al voto.

Paragrafo 2°. En caso de realizar las votaciones de manera virtual, estas se efectuaran
mediante la herramienta disefiada para tal fin o por la que la Entidad estime conveniente,
previasocializacion del correspondiente instructivo, garantizando en el proceso los principios
de celeridad, inmediatez, economia y transparencia y el derecho al voto de cada servidor.

Articulo 34. Dia de la eleccion. 1a eleccion se realizara el tercer viernes del mes de junio
del afio de eleccion a partir de las 09:00 a. m. y se extendera hasta las 04.00 p. m.

Articulo 35. Designacion de jurados. Si la votacion se realiza de forma presencial, el
Gerente de Talento Humano, los Delegados Departamentales y los Registradores Distritales
designaran a los jurados de votacion a mas tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
divulgacion de la lista de candidatos inscritos; a razon de 3 principales y 3 suplentes por cada
mesa, quienes actuaran respectivamente como Presidente, Vicepresidente y vocal.

Paragrafo 1°. Para ser designado como jurado se requiere estar vinculado en la Sede
central o la correspondiente circunscripcion electoral, segtin sea el caso.
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Paragrafo 2°. la notificacion a los jurados se efectuara mediante la publicacion de la lista
respectiva, a partir del dia habil siguiente al vencimiento del término previsto en este articulo
para integrarla.

Articulo 36. Listado de jurados. la publicacion de que trata el articulo anterior debera
contener la siguiente informacion:

1. Nombre y apellidos completos de los miembros del jurado, con indicacion del
cargo asignado a cada uno y del nimero y ubicacion de la mesa de votacion en la
que ejercera sus funciones.

2. Numero de documentos de identidad.

3. Funciones.

4.  Citacion para instruccion de los jurados.

Articulo 37. Funciones de los jurados. Son funciones de los jurados de votacion:
1. Recibir y verificar los documentos y los elementos de la mesa de votacion.

2. Revisar la urna y verificar el correcto funcionamiento del aplicativo a utilizar
para validar que los funcionarios no ejerzan su derecho al voto mediante dos
modalidades diferentes.

Instalar la mesa de votacion.
Vigilar el proceso de votacion.

Verificar la identidad de los votantes.

S

Realizar el escrutinio de los votos fisicos y recibidos via fax. Asi mismo, generar
las actas de la votacion electronica.

7.  Firmar las actas.

Paragrafo. Los jurados de votacion sufragan en la mesa en la cual desempefiaran sus
funciones.

Paragrafo 1°. Para votar, el elector presentara al jurado su documento de identidad o
carné de la Entidad que lo acredite como servidor publico, datos que seran confrontados con
la lista de sufragantes de la respectiva mesa; acto seguido, el elector votara por el candidato
de su preferencia.

Articulo 31. Cierre de la votacion. Cerrada la votacion, inmediatamente uno de los
jurados leera en voz alta el nimero total de sufragantes, de lo cual dejara constancia en el
acta de escrutinio, lista de sufragantes y registro general de votantes.

Paragrafo 1°. Para los casos en que la votacion sea por medio electronico, los jurados
imprimiran las actas de votacion del aplicativo y las integraran al acta de escrutinio para
poder declarar la eleccion.

En caso de utilizarse la herramienta digital de la ARL, la Gerencia del Talento Humano,
a través del Grupo de Desarrollo Integral del Talento Humano, socializara el instructivo.
Para el nivel desconcentrado lo realizara el encargado del Talento Humano, lo anterior con
el apoyo del asesor designado por la ARL.

Articulo 38. Comisiones escrutadoras. Estaran conformadas asi:

1. Sede central: Registrador Nacional del Estado Civil o su Delegado, el Gerente
del Talento Humano o su delegado y un funcionario de la lista potencial de vo-
tantes seleccionado por el Gerente del Talento Humano.

2. Delegaciones Departamentales: Delegados Departamentales y un servidor publi-
co de la circunscripcion respectiva que labore en la sede de la eleccion, escogido
al azar de la lista potencial de votantes seleccionado al azar por los Delegados
Departamentales.

3. Registraduria Distrital: Registradores Distritales y un servidor publico que labo-
re en la Registraduria Distrital, escogiendo al azar de la lista potencial de votan-
tes por los Registradores Distritales.

Paragrafo 1°. la eleccion del funcionario que integrara la comision escrutadora se
efectuara en acto publico dentro de los 2 dias habiles anteriores a la eleccion y se comunicara
el mismo dia al elegido.

Paragrafo 2°. Como secretario de la comision escrutadora actuara un servidor designado
por el Gerente del Talento Humano en la sede central, y un servidor designado por los
Delegados Departamentales o los Registradores Distritales, en las circunscripciones
electorales.

Articulo 39. Escrutinio y resultados. 1a comision escrutadora procedera a realizar el
escrutinio anotando en la correspondiente acta el niimero de votos emitidos a favor de cada
candidato, asi como los votos en blanco y votos nulos. Del acta de escrutinio se extendera un
(1) ejemplar que sera firmado por todos los miembros de la comision escrutadora.

Articulo 40. Reclamaciones. Los candidatos, en el acto mismo del escrutinio general,
podran formular reclamaciones por escrito debidamente sustentadas o solicitar verbalmente
el recuento de votos, cuando en las actas aparezcan tachaduras o enmendaduras en los
nombres de los candidatos o en los resultados de la votacion. las comisiones escrutadoras
resolveran las reclamaciones respectivas en Uinica instancia.

Paragrafo. la custodia de la documentacion resultado de este evento electoral estard a
cargo de la Gerencia de Talento Humano en Oficinas Centrales, y en el nivel desconcentrado
de los Registradores Distritales y los Delegados Departamentales, respectivamente.

Articulo 41. Desempate. Si el nimero de votos a favor de 2 o més candidatos fuere
igual, la eleccion se decidird a la suerte, para lo cual se colocardn en una urna o sobre las
papeletas con los nombres de los candidatos que hubieren obtenido igual nimero de votos
y un servidor designado por los respectivos candidatos extraera una de las papeletas. Los
nombres de los candidatos que en esta aparezca se declarardn ganadores y se elegiran los
representantes de los servidores publicos ante el comité de convivencia laboral.

Articulo 42. Publicacion de resultados. Terminada la jornada de votacion y determinado
el numero de votos obtenidos por cada candidato, la Gerencia de Talento Humano en la
sede central, y en el nivel desconcentrado los Registradores Distritales y los Delegados
Departamentales, respectivamente, publicaran dicha informacion a través de los medios de
comunicacion que se consideren pertinentes.

Articulo 43. Resolucion de conformacion. Dentro de los 6 dias habiles siguientes a la
finalizacion de la publicacion de resultados se expedira la resolucion por medio de la cual se
declaran elegidos los representantes principales y suplentes de los servidores ante el Comité
de Convivencia Laboral. Una vez expedida la Resolucion de conformacion, se notificara a
los elegidos dentro del siguiente dia habil a la expedicion y se publicara en la intranet.

TITULO 3
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 44. Remision normativa. En relacion con la definicion, las modalidades de
acoso, conductas atenuantes, circunstancias agravantes, graduacion, sujetos y ambito de
aplicacion de la ley, conductas que constituyen o no acoso laboral, las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral, tratamiento sancionatorio al acoso laboral y todo lo no
establecido en esta resolucion, se debe atender lo estipulado por la Ley 1010 de 2006 y las
normas que la modifiquen o adicionen.

Articulo 45. Comunicacion y socializacion. Comuniquese este acto administrativo
a todos los servidores publicos de la Registraduria Nacional del Estado Civil por correo
electronico y su socializacion se hard con la incorporacion en los planes de induccion y
reinduccion conforme se indico en este acto administrativo.

Articulo 46. Publicacion. Publiquese este acto administrativo en el Diario Oficial, la
pagina web de la entidad y la intranet.

Articulo 47. Vigencia. 1a presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga la Resolucion nimero 1608 de 2023, y las demas disposiciones que le sean contrarias.

Publiquese, comuniquese y cumplase.
Dada en Bogota, D. C., a 31 de mayo de 2023.
El Registrador Nacional del Estado Civil,
Alexander Vega Rocha.
(C.F).

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
del Circulo de Bucaramanga

RESOLUCIONES

RESOLUCION NUMERO 000185 DE 2023
(mayo 10)
por la cual se decide una Actuacion Administrativa.

Expediente: 300- A.A.2022-152

La Registradora de Instrumentos Publicos del Circulo de Bucaramanga (e), en ejercicio
de las facultades legales y en especial de las conferidas por la Ley 1437 de 2011 y 1579 de
2012, procede a decidir la presente actuacion administrativa,

ANTECEDENTES:

Con Auto niimero 000344 de fecha 11-11-2022 se dict6 auto de apertura nimero 300-
A.A.2022-152, en razén a que Aracely Palomino Sanchez, identificada con la cédula de
ciudadania nimero 63300706, solicito con Turno de Correccion 2022-300-3-2529 del
4-11-2022, se corrija la Anotacién numero 16 del Folio 300-208761, contentiva de la
Escritura nimero 3291 del 14-09-2022 de la Notaria Quinta de Bucaramanga, respecto de la
Adjudicacion Sucesion Particion Adicional - Derecho de Cuota sobre el 33.3333333%, de
Leonor Sanchez de Palomino y José Romulo Palomino Angulo a favor de Aracely Palomino
Sanchez, se cometio error al inscribir como heredera a Leonor Sanchez Palomino, con la
cédula de ciudadania nimero 63300706, indicandole la X de propietaria, no siendo esto lo
correcto ya que dicho predio se adjudica es a, Aracely Palomino Sanchez, identificada con
la cédula de ciudadania nimero 63300706.

De otra parte, se tiene que se indico el nimero de cédula incorrecto a Leonor Sanchez
de Palomino, (63300706), siendo lo correcto, nimero 28203378, como no se indic6 de
Palomino.
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