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1. OBJETIVO

Establecer las medidas y procedimientos para la prevencién del acoso laboral y la atencion,
correccion y seguimiento de las quejas por presunto acoso laboral que se puedan presentar en el
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal IDPYBA, en cumplimiento a la normatividad
vigente.

2.  ALCANCE

El presente procedimiento aplica para las y los funcionarios del Instituto (servidores-as en periodo
de prueba y servidores-as con derechos de carrera administrativa). Inicia con las solicitudes de
tramite de los casos por presunto acoso laboral por parte de las y los funcionarios y finaliza con la

generacion de informes trimestrales y anuales con los resultados generales por parte del Comité
de Convivencia Laboral y dirigidos a la Direccion del Instituto.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Direccién General

. Asignar los recursos para el funcionamiento del Comité.
Funcionario Publico

 Participar en la eleccién del Comité de Convivencia Laboral de la entidad, tanto en el rol de
elegir como de ser elegido.

 Interponer su solicitud mediante comunicacién escrita, diligenciando el formato establecido
para ello.

» Radicar su solicitud ante el Comité de Convivencia Laboral.
» Atender a la convocatoria del Comité de Convivencia Laboral en caso de ser requerido.

Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral, tendra anicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
2. Examinar de manera confidencial los casos especificos 0 puntuales en los que se

formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior del Instituto.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.
4, Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes

involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion 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.
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6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
gueja, 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 con todos sus anexos a la Procuraduria General de la
Nacion.

8. Presentar a la Alta Direccidn del Instituto 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 Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral a las dependencias de la entidad.

10. Suministrar los insumos necesarios para la elaboracion de los informes trimestrales
sobre la gestién del Comité.

11. Coordinar acciones armoénicas con la Subdireccion Corporativa — Talento Humano
— Salud Ocupacional, respecto a la puesta en marcha de las medidas preventivas y
correctivas atinentes al acoso laboral entre funcionarios publicos.

Presidente del Comité de Convivencia Laboral.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros un
presidente, quien tendrd 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 dinamica y
eficaz.

3. Tramitar ante la administracion del Instituto, las recomendaciones aprobadas en el
Comité.

4, Gestionar ante la Alta Direccién del Instituto, los recursos requeridos para el

funcionamiento del Comité.

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 trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria

realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la
hora y el lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el
fin de escuchar los hechos que dieron lugar a lamisma.
4, Citar conjuntamente a los involucrados en las quejas con el fin de establecer

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

Elaborar el orden del diay las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la entidad y recepcionar el formato de seguimiento a la
implementacion de las mismas.

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

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

Funcionario Profesional Especializado Subdireccién Gestion Corporativa- Talento Humano

4.

Recibir los informes trimestrales y anual de gestién, para presentar a la Alta
Direccion de la entidad.

Implementar acciones pedagdgicas teniendo en cuenta las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia Laboral.

Presentar los informes y evidencias de la implementacion de las acciones de mejora
solicitadas por el Comité de Convivencia Laboral.

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

De acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion 652 de 2012 modificada parcialmente mediante
Resolucion 1356 de 2012, los lineamientos y/o politicas de operacion del Comité son:

El Comité debe estar conformado por un numero igual de representantes escogidos por
parte de la Direccién de la entidad y de representantes elegidos por parte de las y los
funcionarios, con sus respectivos suplentes.
Mientras la entidad mantenga la planta actual esto es, treinta y siete (37) empleos, el
Comité estara conformado por (4) cuatro miembros: (2) dos representantes elegidos por
parte de las y los funcionarios y (2) dos representantes delegados por la Direccion, con sus
respectivos suplentes.
Para la eleccion que permita la conformacion del Comité de Convivencia, se tendra en
cuenta lo siguiente:

v' La Direccion delega a dos (2) de sus representantes

v' Las y los funcionarios a través de eleccion democratica escogeran a dos (2) de sus

representantes por votacion secreta mediante escrutinio publico, con sus
respectivos suplentes, es decir, dos (2).

Las y los integrantes del Comité, preferiblemente, deben contar con competencias
actitudinales y valores tales como: respeto, imparcialidad, tolerancia serenidad,
confidencialidad reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos. Para tal fin, se recomienda a
ambas partes, tanto a las y los funcionarios de la Direcciébn como a las y los funcionarios
publicos en general, verificar la calidad de los postulantes, quienes deberan reunir las
caracteristicas personales aqui indicadas.
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e EIl Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse por funcionarios/as a los que se
les haya formulado una gueja de acoso laboral, o0 que hayan sido victimas de acoso laboral,
en los Ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

e La Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano organizara y realizara la
convocatoria para elegir los representantes de las y los funcionarios de la entidad, la cual
sera dirigida a todas las dependencias y sedes del Instituto, para que, se realicen las
elecciones y el funcionariado pueda elegir a sus representantes, quedando acta de dicho
escrutinio.

e Una vez realizada la eleccion de los representantes de ambas partes, se procede a realizar
el acta de constituciéon y la divulgacién de sus miembros a todo el personal de planta,
haciendo oficial la conformacion del Comité.

e Los miembros del Comité son elegidos para un periodo de (2) afios, contados a partir de la
conformacion del mismo, al cabo del cual podran ser reelegidos.

e El Comité se reunira trimestralmente de forma ordinaria, en las instalaciones del Instituto,
durante la jornada laboral. Para llevar a cabo las reuniones debe darse quérum, siendo
necesario contar con la presencia de la mitad mas uno de sus integrantes. Cuando se
presentan casos que requieren de inmediata intervencion, se podra reunir de forma
extraordinaria y podrd ser convocada por cualquiera de sus integrantes. De todas las
reuniones del Comité se dejara constancia escrita de los temas tratados y los compromisos
adquiridos por sus miembros, por medio de un acta de reunion, con el fin de llevar un
registro permanente y actualizado sobre la gestion.

e Toda queja dirigida al Comité debe ser presentada por escrito o correo electronico
institucional propio del respectivo 6rgano colegiado, adjuntando el formato respectivo. No
se tramitaran quejas anénimas, teniendo en cuenta que, si las partes no estan debidamente
identificadas, no podra desarrollarse el tramite establecido para adelantar las quejas de
acoso laboral.

e La informacion que sea de conocimiento del Comité de Convivencia Laboral debera ser
manejada con el mayor grado de confidencialidad por parte de cada uno de los miembros
del Comité.

e Cuando la queja sea contra algun miembro del Comité, se sugiere su renuncia al espacio,
manifestando impedimento para el cumplimiento de su labor. En caso de que la persona
miembro no desee renunciar, la misma sera suspendida del Comité por el tiempo que dure
el proceso de tramite de la queja, asumiendo su lugar en el Comité el suplente. Si la queja
es resuelta y/o corregida con acuerdo expreso de las partes, podra volver a asumir su lugar
en el Comité. Si la queja no logra conciliacién, o debe ser escalada a autoridades judiciales
competentes, no podra volver a asumir su lugar en el Comité. EI miembro suspendido o que
ha renunciado a su puesto en el Comité no podra volver a postularse al mismo si la queja
no ha sido resuelta o corregida, o finalizado el proceso ante autoridad judicial competente,
en los seis (6) meses inmediatamente anteriores a la postulacion.

MEDIDAS PARA LA PREVENCION Y CORRECCION DEL ACOSO LABORAL:

En atencion a lo indicado en el Capitulo 1l de la Resoluciébn 652 de 2012 modificada
parcialmente mediante Resolucion 1356 de 2012 y, bajo el liderazgo de la Subdireccion de
Gestion Corporativa — Talento Humano, se emiten los siguientes mecanismos de prevencion y
correccion de las conductas de presunto acoso laboral previstos por la entidad, los cuales
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constituyen actividades tendientes a desarrollar una conciencia colectiva de convivencia laboral,
que promueva espacios de trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral, que promueva un ambiente laboral diverso, respetuoso y seguro con
humanos y animales en el Instituto, que proteja la intimidad, la dignidad, la autonomia, la libertad,
la honra y en general la promocién de condiciones de trabajo que promuevan la salud y el
bienestar del funcionariado. Las siguientes son las medidas generales a tomar por la entidad:

Medidas preventivas:

» Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso,
por parte del empleador y de las y los funcionarios, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

» Elaborar cédigos o manuales de convivencia, en los que se identifiguen los tipos de
comportamiento aceptables en la entidad.

» Realizar seguimiento y vigilancia periédica del acoso laboral utilizando instrumentos que
para el efecto hayan sido validados en el pais, garantizando la confidencialidad de la
informacion.

» Desarrollar actividades armonicas entre los representantes de Talento Humano y el Comité
de Convivencia Laboral, dirigidas a fomentar el apoyo social y promover relaciones sociales
positivas entre los miembros del Instituto y funcionariado de todos los niveles jerarquicos.

» Facilitar la formacion de los miembros del Comité en temas como la mediacion de conflictos,
funciones y responsabilidades, desarrollo de habilidades sociales para la concertacion y la
negociacién y comunicacion asertiva, asi como, la garantia de disponibilidad de recursos
para la implementacién del plan de accién desarrollado por el Comité.

» Desarrollar de manera articulada con el Comité y su plan de accién, acciones de
informacién, sensibilizacion, prevencion y atencién relacionadas con practicas y hechos de
Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral.

» Fomentar la apropiacion y promocion de los valores del Cédigo de Integridad de la entidad,
asi como de los comportamientos que promueven un entorno laboral respetuoso,
implementando el Proyecto Construccion de Ambientes Diversos, Amorosos y Seguros en el
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal — IDPYBA “IDPYBA diverso, respetuoso y
seguro con humanos y animales”, desarrollado por la Subdireccion de Gestion Corporativa -
Talento Humano, articulado al plan de accién del Comité.

» Generar recomendaciones al funcionariado, basadas en la exposicion de casos donde la no
apropiacion de los valores y actitudes causan conflictos laborales, entre ellos, el acoso
laboral y sus consecuencias.

* Facilitar la creacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, como organismo
responsable de la prevencion, atencion, correccion y seguimiento de las quejas por presunto
acoso laboral en la entidad.
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» Establecer el procedimiento para formular la queja a través del cual se puedan denunciar los
hechos constitutivos de acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por las y

los funcionarios.

» Las demas que recomiende el Comité de Convivencia Laboral, que a su juicio contribuyan
a la prevencién y correccion de situaciones de presunto acoso laboral, especialmente,

aquellas que tuvieran mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la entidad.

Medidas correctivas

» Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales identificados como prioritarios, fomentando una cultura de no violencia.

* Promover la participacion de las y los funcionarios en la definicibn de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

 Facilitar el traslado del funcionario/a, a otra dependencia de la entidad, cuando el médico

tratante o el Comité de Convivencia Laboral, lo recomienden.

» Establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para corregir las

conductas de acoso laboral.

Tramite y solucién de quejas

A nivel correctivo el Comité de Convivencia Laboral dara tramite y solucién de quejas

relacionadas con el acoso laboral, siguiendo lo establecido a continuacion:

Etapa Procedimiento
- El funcionario/a podra interponer sus quejas
mediante comunicacion escrita o0 a
Interposicion de quejas por través del correo electronico:
parte de un funcionario/a lineadenuncias@animalesbog.gov.co

- ElI Comité en pleno deberd propender por
garantizar la confidencialidad y reserva del proceso
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Recepcidn, conocimiento y - El Comité procederé a verificar la informacion de la
revision de quejas por parte del gueja, revisando si las conductas se consideran
Comité modalidades y/o conductas que constituyan acoso
laboral.

- Revisada la queja, el Comité hara saber al
interesado mediante escrito confidencial, si el
asunto se ajusta a las caracteristicas de un
presunto acoso laboral. Si la conclusion es que, si
las caracteristicas del asunto encajan dentro de un
presunto acoso laboral, el Comité procedera a dar
trAmite a la queja verificando los hechos, las
pruebas y las circunstancias en que ocurrieron los

Respuesta y aspectos hechos. Para ello, se podra citar individualmente a

probatorios cada una de las partes involucradas en las quejas,
con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar
a la misma. Posteriormente, se citara
conjuntamente a las y los funcionarios involucrados
en la queja con el fin de buscar acuerdos de
conciliacion, corregir las causas que dieron origen
a la queja y establecer compromisos de
convivencia. Las sesiones probatorias deberan
adelantarse haciendo saber, tanto al funcionario/a
gue presenta la queja, como al funcionario/a
implicado/a, que el escenario, en primera instancia,
propende por construir soluciones negociadas para
lograr un buen ambiente laboral.

- Los miembros del Comité de forma conciliatoria
emiten la decisibn y/o recomendaciones que
juzguen adecuada para superar las situaciones
gue fueron sometidas a su consideracién y
comunicara la decision por escrito a las partes
involucradas, asi como, a las diferentes
dependencias de la entidad que corresponda y/o a
la Direccién, cuando fuere el caso. Estas quejas
Decision y seguimiento al deberéan ser respondidas en un término maximo de

cumplimiento de compromisos dos (2) meses, contados a partir de la fecha de
presentacion. Finalmente, el Comité, en reunion,
solicita los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos
adquiridos por cada wuna de las partes
involucradas.

- En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan los
acuerdos y las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja con todos sus
anexos a la Procuraduria General de la Nacion.

Pagina 9 de 19
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5. VERIFICACION

La Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, es la responsable de la
evaluacion y seguimiento de la ejecucion de este procedimiento a través del siguiente

cuadro:

INDICADOR

FORMULA

FRECUENCIA RESPONSABLE

Cumplimiento

(No. de quejas atendidas

quejas recibidas) * 100

Trimestral/ Anual

Secretario Comité

(No. de recomendaciones

No. de capacitaciones
planeadas) * 100

Eficacia ejecutadas /No. de Trimestral/ Anual Secretario Comité
recomendaciones
formuladas) * 100
(No. de capacitaciones
Cumplimiento ejecutadas / Subdireccion de
Anual

Gestion Corporativa
— Talento Humano

INDICADOR

REGISTRO

ACCION CORRECTIVA

Cumplimiento

Acta de Comité Informe de
Gestion

Elaborar informe trimestral y anual
sobre la gestion del Comité vy
presentarlo a la Direccion.

Eficacia

Acta de Comité Informe de
Gestidn

Elaborar informe trimestral
sobre la gestion del
presentarlo a la Direccion.

y anual
Comité vy

Cumplimiento

Registro de capacitacion
y/o formacion y
cronograma de
capacitacion

Presentar resultado al Comité para la
elaboracion de informe de gestion.
Solicitar accioén correctiva y
reprogramar actividades.

Pagina 10 de 19
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6. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS
No. de - Fisico o
Anexo Caddigo Nombre Digital
1. PE02-PR12-F01 Solicitud de queja por presunto acoso laboral Fisico
5 PE02-PR12-F02 Matriz de seguimiento de quejas por presunto acoso Digital
' laboral
PEO2-PR12-F03 Presentacion de Sugerencias ante el Comité de Digital
Convivencia Laboral
4. PE02-PR12-F04 Recomendaciones del Comité de Convivencia Laboral Digital
PE02-PR12-F05 Matriz de seguimiento recomendaciones del Comité de Digital
Convivencia Laboral
6 PE02-PR12-F06 Informe trimestral y anual Comité de Convivencia Digital
' Laboral

7. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver resolucién por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal IDPYBA vigente publicada en la pagina web del Instituto.

TIPO DE
NORMA

NUMERO DE
IDENTIFICACION

TITULO DEL
DOCUMENTO

CAPITULOS O
ARTICULOS

FECHA
EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)

Resolucion

2646

Por la cual se establecen
disposiciones y se
definen
responsabilidades para
la identificacion,
evaluacion, prevencion,
intervencidn y monitoreo
permanente de la
exposicién a factores de
riesgo psicosocial en el
trabajo y para Ila
determinacion del origen
de las patologias
causadas por el estrés
ocupacional.

Articulo 3y 14

17/07/2008

Ley

1010

Por medio de la cual se
adoptan medidas para
prevenir, corregir y
sancionar el acoso
laboral y otros
hostigamientos en el
marco de las relaciones

Articulos 1 al 19

23/01/2006

Pagina 11 de 19
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de trabajo.

Resolucion 652 Por la cual se establece | Articulos 1 al 15 30/04/2012
la conformacion y
funcionamiento del
Comité de Convivencia
Laboral en entidades
publicas y entidades
privadas y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion 1356 Por la cual se modifica| Articulos 1 al 5 24/07/2012
parcialmente la
Resolucion 652 de 2012.

Ley 1616 Por medio de la cual se| Articulo 9 21/01/2013

expide la ley de salud
mental y se dictan otras
disposiciones

Ley 1562 Por la cual se modifica el | Articulo 4 11/07/2012
Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan
otras disposiciones en

materia de Salud
Ocupacional

Decreto 1477 Por el cual se expide la| Articulo 1,2y 3 05/08/2014
tabla de enfermedades
laborales

Ley 1257 Por la cual se dictan | Articulos 1 al 16 4/12/2008
normas de

sensibilizacion,

prevencion y sancion de
formas de violencia y
discriminacion contra las
mujeres, se reforman los
Cadigos Penal, de
Procedimiento Penal, la
Ley 294 de 1996 y se

dictan otras

disposiciones.
Decreto 4463 Por medio del cual se| Articulos 1 al5 25/11/2011
reglamentario reglamenta parcialmente

la Ley 1257 de 2008
Ley 906 Por la cual se expide el | Articulo 11 1/09/2004

Cddigo de Procedimiento
Penal. (Corregida de
conformidad con el
Decreto 2770 de 2004)

Decreto 044 Por medio del cual se| Articulos 1 al 10 4/22015
adopta el Protocolo para
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la prevencion del acoso
laboral y sexual laboral,
procedimientos de
denuncia y proteccion a
sus victimas en el Distrito
Capital.

Sentencia

882 ACOSO LABORAL-
Vulnera el derecho al
trabajo en condiciones
dignas y justas

Sentencia Corte 2006
Constitucional de

Colombia

Concepto
Juridico

1200000 —
148046

Ministerio del 2016

trabajo

Participacion de
contratistas en el comité
de convivencia laboral

8. DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Acoso Laboral

Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. Fuente: Articulo 3
Resolucion 2646 de 2008

Acoso Sexual

Acoso Sexual que sucede en el &mbito laboral.

Es importante aclarar que el acoso sexual laboral se encuentra fuera del &mbito
de accion del Comité de convivencia laboral de la entidad y debe ser

laboral denunciado y tramitado ante organismo judicial competente.
Fuente: Ley 1257/08
Es una medida preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger a las y
Comité de los funcionarios en el Distrito Capital contra los riesgos psicosociales que
Convivencia afectan la salud en los lugares de trabajo. Fuente: Resolucién 2646 de 2008
Laboral art. 14
Toda actividad humana remunerada o no, dedicada a la produccion,
comercializacién, transformacion, venta o distribucién de bienes o servicios y/o
Trabajo conocimientos, que una persona ejecuta en forma independiente o al servicio

de otra persona natural o juridica. Fuente: Articulo 3 Resolucion 2646 de 2008.

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
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Maltrato laboral

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. Fuente: Articulo 2° Ley 1010 de 2006

Persecucioén
laboral

Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral. Fuente:
Articulo 2° Ley 1010 de 2006

Discriminacion
laboral

Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional,
credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral. Fuente: Articulo 2° Ley 1010 de
2006

Entorpecimiento
laboral

Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electrénicos. Fuente: Articulo 2° Ley 1010 de 2006

Inequidad laboral

Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador. Fuente: Articulo 2° Ley
1010 de 2006

Desprotecciéon

Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador. Fuente:

laboral .

Articulo 2° Ley 1010 de 2006

Probabilidad de ocurrencia de una enfermedad, lesibn o dafio en un grupo
Riesgo dado. Fuente: Articulo 3 Resolucién 2646 de 2008.

Factor de riesgo

Posible causa o condicion que puede ser responsable de la enfermedad, lesion
o dafo. Fuente: Articulo 3 Resolucién 2646 de 2008.

Factores
psicosociales

Comprenden los aspectos intralaborales, los extralaborales o externos a la
organizacion y las condiciones individuales o caracteristicas intrinsecas del
trabajador, los cuales, en una interrelacion dinamica, mediante percepciones y
experiencias, influyen en la salud y el desempefio de las personas. Fuente:
Articulo 5 Resolucion 2646 de 2008.

Factores de riesgo
psicosociales

Condiciones psicosociales cuya identificacion y evaluacion muestra efectos
negativos en la salud de los funcionarios o en el trabajo. Fuente: Articulo 3
Resolucion 2646 de 2008.
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Protector
psicosocial

Condiciones de trabajo que promueven la salud y el bienestar del trabajador.
Fuente: Articulo 3 Resolucién 2646 de 2008.

Condiciones de

Todos los aspectos intralaborales, extralaborales e individuales que estan
presentes al realizar una labor encaminada a la produccién de bienes, servicios

trabajo y/o conocimientos. Fuente: Articulo 3 Resolucién 2646 de 2008.
Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisiologico, psicolégico como
) conductual, en su intento de adaptarse a las demandas resultantes de la
Estres interaccion de sus condiciones individuales, intralaborales y extralaborales.

Fuente: Articulo 3 Resolucién 2646 de 2008.

Efectos en la salud

Alteraciones que pueden manifestarse mediante sintomas subjetivos o signos,
ya sea en forma aislada o formando parte de un cuadro o diagndstico clinico.
Fuente: Articulo 3 Resolucion 2646 de 2008.

Efectos en el

Consecuencias en el medio laboral y en los resultados del trabajo. Estas
incluyen el ausentismo, la accidentalidad, la rotacion de mano de obra, la
desmotivacion, el deterioro del rendimiento, el clima laboral negativo, entre

trabajo ! T
otros. Fuente: Articulo 3 Resolucion 2646 de 2008.
Patologias Aguellas en que las reacciones de estrés, bien sea por su persistencia o por su
derivadas del intensidad, activan el mecanismo fisiopalogico de una enfermedad. Fuente:
estrés Articulo 3 Resolucion 2646 de 2008.
Medidas Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral. Fuente:
Preventivas Resolucion 1010 de 2006 art. 9

Conductas que
constituyen acoso
laboral

Se presumira que hay Acoso Laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de cualquiera de las siguientes conductas:
- Actos de agresion fisica

- Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona.

- Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion personal.
- Injustificadas amenazas de despido

- Descalificacion humillante en puablico

- Las mudltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos
activos del acoso.

- La descalificacion humillante y en presencia de los comparferos de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

- Burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico.

- Alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

- Asignacién de deberes fuera de la obligacion laboral y el brusco cambio

Pagina 15 de 19




PROCESO TALENTO HUMANO

AN PROCEDIMIENTO DE ATENCION SITUACIONES COMITE DE K| wemroosmm
ALCALDIAMAYOR CONVIVENCIA LABORAL BOGOT/\ | DLrRoTecciony
Cddigo: PE02-PR12 Version: 2.0

del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento
objetivo referente a la necesidad técnica de la entidad.

- La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral.

- El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados.
- El envio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales.

Fuente: Articulo 7 de la Ley 1010 de 2006
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' 21 DIAS
TIEOMP FLUJOGRAMA REPa’E\ISAB COMENTARIOS
( INICIO )
Cuando un funcionario/a
considere que se esta
- h N generando una situacion
Funcionario(a)
1d o ) ) Publico de presunto acoso laboral,
D|I|genmaryrad|c_ar quejal {PE02-PR12- FO1 debe diligenciar el formato
ante el comit¢  dep-- establecido y radicar la
Convivencia | i - queja.
: . Secretaria del Comité de
g ; Secretaria | conyivencia Laboral La
delComité | secretaria  recibe  la
o~ 1d Recibir la solicitud por| PE02-PR12- FO1 | f_*e . solicitud  del presunto
presunto acoso laboral Convivencia | 5050 laboral en el formato
L Laboral establecido, para dar inicio
""""" al tramite de la misma.
Convocar a reunion . Mediante correo
ordinaria ° i Correo electronc Z‘FTSIdgm? ¢ | electronico, el 0 la
14 extraordinaria  (para d: oM | oresidente  del  Comité
® casos que _reqwererj’de Convivencia informara la convocatoria
inmediata intervencion),| .. Laboral de la reunién ordinaria o
a las y los miembros del ) extraordinaria (lugar, hora)
Comité de Convivencia
El Comité revisard la
informacién de manera
confidencial, verificando si
. » i H Comité de | el caso puede ajustarse a
<| 3d Verificacion ~ de  la| i PEO1-PRO1-FO4 | Convivencia | modalidades y/o conductas
informacion de la solicitud ; Laboral gue constituyan presunto
R acoso laboral, o son
asociadas a problemas de
convivencia.
Y
_d | - De acuerdo a la
e considera el Ci L - .
od presunto . acoso s Com'.te qe nor_manw_dad vigente, se
o Convivencia define si el caso puede
Laboral tratarse como  presunto
acoso laboral.
NO.
Revisada la solicitud, el
Responder ~al Secretaria Comité  informara  por
funcionario(a) la solicitud del Comité medio de memorando
©o| 1d de personal y confidencial,
Convivencia dando finalizacion a la
Laboral solicitud, siendo insumo
@ e para el paso 15.
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TIEMP REPONSAB
FLUJOGRAMA LE COMENTARIOS
~ Comité d El Comité procedera a dar
c Om_'te e tramite  a la solicitud
onvivencia verificando los hechos, con
Investigar los  hechos Laboral las  pruebas y las
descritos en la solicitud circunstancias descritas.
De acuerdo a la
informacién analizada en el
. paso 7, el Comité plantea
Comité de :
© 2Se requiere ampliacion Convivencia la necesitad de obtener
del caso y los hechos? Laboral mayores elementos, por
abora medio de la citacion de las
partes involucradas para
ampliacion de los hechos.
SI
l De acuerdo a la
informacién analizada en el
Citar a una o ambas orreo Comité de paso 7, el Comité plantea
o partes implicadas, para gelectrénico i Convivencia la necesitad de obtener
ampliar la descripcién de gPEOl- PRO1-FO04 Laboral mayores elementos, por
No  |los hechos - H medio de la citacién de las
"""""" partes involucradas para
J ampliacion de los hechos.
A4
o . Secretaria Por medio de correo
C"“_'F’”_,a espacio de i - del Comité electronico, se cita a las
—»|conciliacion  con  las—>ielectrénico de partes involucradas en la
° partes involucradas. Convivencia | solicitud, con el fin de
-l 1d | - 000001 v Laboral -— generar el espacio de
Comité de dialogo, conciliacion 'y
Convivencia | establecimiento de
Laboral compromisos de
convivencia
:
Comité d Se elabora el acta de la
Coﬁr\:}l/:nga reunioén en el formato
2Se logré conciliacion Laboral- PEO1- PRO1-FO04, en la
n la reunion? s X cual se describe el
o d elccr:etarllte} desarrollo de sesién con
— e doml e las partes involucradas, los
c ‘e compromisos pactados y
s oan:)ven::la se indique si se llegé a la
abora conciliacién entre las
partes o no.
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TIEMP FLUJOGRAMA REPONSAB COMENTARIOS
(0] LE
Realizar seguimiento a los
acuerdos, plantear
recomendaciones a las areas de
e la entidad y hacer seguimiento a
‘_ las mismas
....................................... En las reuniones ordinarias se
v {PE 02-PR12-FO1 socializan los procesos,
i{PE02-PR12-F02 Comité de decision_es y_acu_erd(_]s entre las o
Realizar reuniones EPEOZ-PR12-F03 Convivencia 'é’ifse:ngé(;”%r&"e?a!“’:ggida%sasn L?fr
~ ordinarias del Comité de{-» PE02-PR12-FO4 Laboral medio del seguimiento a los
« Convivencia Laboral. {PE02-PR12-F05 diferentes  casos  recibidos,
iPEO1- P H gestionados, conciliados y
1d cerrados y no conciliados (PE02-
I_ PR12-F01, PE02-PR12-F02). Se
realizan las recomendaciones a
las éareas de la entidad (PEO2-
PR12-F04), el seguimiento a las
recomendaciones realizadas a las
diferentes areas (PE02-PR12-
FO5), y se exponen las
sugerencias  presentadas  al
Comité  (PE02-PR12-F03). La
informacién se consolida en acta
de reunién (PEO1- PRO1-F04)
Y
De acuerdo al seguimiento
realizado de los casos, se
S compromisos de Comité de establece si han cumplido o
@ od conciiacién ~ han sido Convivencia | no las recomendaciones y
A mplidos por las partes Laboral compromisos establecidos en
la conciliacién, o persiste la
conducta origen de la queja.
NO Presidente En aquellos casos en que no
l del Comité de | se llegue a un acuerdo entre
Convivencia las partes, no se cumplan las
Laboral. recomendaciones formuladas
. B {PA03-PR10-MDO3 . . o la conducta persista, el
Remitir a la Proct_u:adurla » PE02-PR12-F02 ! Funcionario Comitt  de  Convivencia
j' 1d General de la Nacién. i Profesional Laboral, debera remitir la
sk T - | Especializado | gueja a la  Procuraduria
e Subdireccién | General de la Nacion, de
Gestion acuerdo a la resolucién 652
Corporativa- de 2012 y consignar esta
Talento remision en la matriz de
Humano seguimiento a quejas
r ; \ De acuerdo a la consolidacion
Presentar informes| ¢ i Presidente de las cifras de gestion
generales de gestion, con 5PE02-PR12-F06 del Comité realizadas por el Comité, se
o frecuencia trimestral y—»i H de presentan  los informes
— 1d anual a la Direccién H i - . trimestrales y anual a la
General. Convivencia | pireccion General,
T Laboral. presentadas por medio del
formato respectivo.
v
{PE02-PR12-F01 i
{PE02-PR12-F03 ’ Archivar los documentos
. H H Secretaria . .
Archivar documentos |- » PE02-PR12-F04 del Comité en el medio establecido por
ol 34 {PE02-PR12-F06 de el Comité, de modo que se
— - . garantice la
- Convivencia ) -
confidencialidad de los
Laboral .
mismos.
FIN
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