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1. OBJETIVO

Gestionar y acompafar las situaciones y quejas de acoso laboral que se presenten en la entidad, a partir de la prevencion,
acompafamiento, seguimiento y promocion de un ambiente laboral sano, en el marco de la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la presentacion de una queja interpuesta por servidor publico dirigida al comité de convivencia laboral, continta con
las actividades de mediacion definidas por este 6rgano y la definicion de compromisos entre las partes, y finaliza con el
seguimiento a los compromisos y el cierre de la queja, todo ello, con el fin de salvaguardar un ambiente de trabajo sano y
apropiado en la Entidad.

3. DEFINICIONES

Acoso Laboral o Mubbing

Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o 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, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo (Ley 1010 de 20086,
articulo 2).

Acoso Sexual

El que valiéndose de su superioridad manifiesta o relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicion laboral, social,
familiar o econémica, acose, persiga, hostigue o asedie fisica o verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a otra persona,
incurrira en prision de uno (1) a tres (3) afios.

Acoso Sexual Laboral Fisico

Manoseos, pellizcos, palmaditas, apretones, roces deliberados, comentarios homéfonos, gestos con connotacién sexual,
guifios, emails, mensajes no deseados, chistes sexualmente implicitos por la intranet, tocamientos, contacto fisico innecesario,
Conciliacion.

Acoso Sexual Laboral verbal

Comentarios o insinuaciones sexuales, chistes de caracter sexual, preguntar sobre fantasias eréticas, comentarios homéfobos,
insultos basados en el sexo de otra persona, o calificando su sexualidad, transformar discusiones de trabajo en conversaciones
sobre sexo, favores sexuales con fines de promocién o ascenso.

Acoso Sexual Laboral no verbal

Exhibicion de fotos, calendarios, fondos de pantalla en los ordenadores o computadores u otro material sexualmente explicito,
envio de cartas anénimas o silbidos.

Conciliacion

Es un mecanismo de soluciones de conflictos a través del cual dos o mas personas gestionan por si mismas la solucién de sus
diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado denominado conciliador.

Conducta

La conducta es el conjunto de actos, comportamientos, exteriores de un ser humano y que por esta caracteristica exterior
resultan visibles y plausibles de ser observados por otros.

Conflicto

Situacién que implica a dos 0 méas personas en un campo de actuacién comun, cuyos objetivos pueden ser los mismos o no, y
sus modos de alcanzar esos objetivos responden a valores o légicas diferentes o contrapuestas. Son situaciones en que dos o

' (LEY 1257/08 ADICIONO AL CODIGO PENAL ART. 210 A)
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mas personas entran en oposicion o desacuerdo de intereses y/o posiciones incompatibles
donde las emociones y sentimientos juegan un rol importante y la relacion entre las partes puede terminar robustecida o
deteriorada, segun la oportunidad y procedimiento que se haya decidido para abordarlo.

Comité de Convivencia Laboral (CCL)

Es un grupo de empleados, conformado por representantes del empleador, representantes de los empleados, y representantes
de la alta direccién, que busca prevenir y gestionar los casos de acoso laboral, contribuyendo a proteger a los empleados contra
los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

Convivencia Laboral

Es el conjunto de las relaciones interpersonales y el respeto mutuo entre las personas y/o grupos que trabajan juntos, para la
consecucion de climas laborales sanos y de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e
incluso violencia en los lugares de trabajo.

Discriminacion Laboral

Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacion social que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Desproteccion Laboral

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 proteccién y seguridad para el trabajador.

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, ocultacién o inutilizacion de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral
Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Maltrato laboral

Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como
empleado o trabajador; toda expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad
y al buen nombre de quienes participen en una relaciéon 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.

Mediacion
Mecanismo que propicia el establecimiento de acuerdos que favorezcan a las partes involucradas en un conflicto de intereses

a través del didlogo y el encuentro interpersonal. Incluye la presencia de un tercero, denominado mediador, quien facilita el
intercambio de ideas y la construccion conjunta de procesos reales de conciliacion.

Persecucion laboral

Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia,
mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacién
laboral.

Prevencion

Consiste en un conjunto de actividades que se realizan en la entidad con la finalidad de descubrir anticipadamente los riesgos
que se producen en cualquier trabajo.
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Queja

Es una expresién que denota molestia, disgusto o dolor. Cuando una persona o ser vivo reciben un golpe o es agredido fisica
o moralmente, la respuesta que este da es una queja inmediata con el fin de repeler y evitar el dafio. Una queja puede ser
expresada de muchas formas, de forma oral, presenta caracteristicas de enojo, donde las palabras utilizadas pueden ser
ofensivas o expresen dolor por el dafio que es la razén de la queja.

Relacion Laboral:

Corresponde a una relacion contractual entre una empresa o persona llamada empleador (para el caso, corresponde al
IDIGER), y una persona natural llamada trabajador o empleado, mediante la cual el trabajador pone a disposicion del empleador
su capacidad fisica e intelectual para desarrollar una actividad determinada, propia de los intereses o funciones del empleador.
Una relacion laboral se configura en el momento en que se presentan las siguientes tres condiciones: subordinacion,
remuneracion y prestacion personal del servicio.

4. POLITICAS DE OPERACION

Conforme al principio de confidencialidad, las quejas por acoso laboral deberan remitirse Unicamente por correo electrénico, y
no deberan ser radicadas en el area de correspondencia de la entidad.

Por tratarse de un proceso confidencial, los integrantes del Comité deberan garantizar la seguridad y reserva de la informacion
recibida.

Una vez recibida una queja por presunto acoso laboral, se cuenta con un maximo de diez (10) dias habiles para que el CCL
verifique y analice la queja presentada.

En el caso que la queja presentada haga referencia a un posible acoso sexual laboral, el CCL debera mostrar al sujeto pasivo,
la ruta que debe seguir para instaurar la respectiva queja ante las autoridades competentes.

En el caso que la queja presentada, incluya como persona activa o pasiva a un compariero del mismo cargo, o jefe inmediato,
o subordinado directo de alguno de los miembros del Comité, éste debera declararse impedido y no participara en las reuniones
donde se aborde el caso presentado.

Las reuniones deberan adelantarse haciendo saber tanto a quien presenta la queja, como al presunto acosador, que este es
un escenario en el que se identifican soluciones negociadas para lograr un buen ambiente al interior de la entidad.

Cuando en sesion de conciliacién no fuese posible llegar a un acuerdo y el quejoso insiste en el presunto acoso laboral, el
Comité de Convivencia Laboral, continuara con la Actividad 17, dejando constancia que se agoto el procedimiento previo y
conciliatorio al interior del IDIGER (se adjuntaran copias de las actas de sesion).

En los casos en los cuales el Comité considere que se constituyd una probable falta disciplinaria debera dar traslado a la Oficina
de Control Interno Disciplinario del IDIGER, con el fin de que se adelanten las acciones pertinentes.

El profesional designado por la Subdireccién corporativa y Asuntos Disciplinarios debera verificar la remisién de los informes
por parte del CCL.

Normativo: Actuar dentro del marco de las normas y leyes vigentes relacionadas con acoso laboral, acoso laboral sexual,
funciones del comité de convivencia, y todas las demas normas laborales vigentes en el Distrito Capital, en particular, la Ley
1010 de 2006 y las Resoluciones 652 y 1356 de 2012

Confidencialidad: El Comité de Convivencia Laboral mantendra una politica estricta de confidencialidad, frente a quejas y/o
situaciones de acoso laboral o acoso laboral sexual en la entidad, que le sean informadas. Para ello se implementaran las
estrategias de comunicacion que garanticen la confidencialidad, a lo largo de todo el proceso, incluyendo la recepcién de la
queja, su manejo y seguimiento.

Imparcialidad: Se actuara con criterio de imparcialidad, frente a las quejas de acoso laboral que sean recibidas en el comité.
Para ello se tomara la decision de eximir a aquel (aquellos) miembro(s) del comité, que tengan relacion laboral directa con las
personas vinculadas a una queja por acoso laboral, o que de cualquier manera puedan afectar el criterio de imparcialidad en el
manejo del caso recibido.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Conciliacion: El Comité de Convivencia Laboral tendra como principio, la armonizacion y conciliacion de las quejas recibidas.
En este sentido, el comité propondra las estrategias y/o acciones a que haya lugar, con el animo de sanar las relaciones
laborales entre los actores vinculados, procurando él restablecimiento de relaciones laborales armonicas y saludables.

Respeto: El comité manejara los asuntos a su cargo, en un contexto de respeto hacia las partes implicadas, en relacién con
las diferencias culturales, raciales, étnicas, sexuales, religiosas o conceptuales que se puedan dar en el ambito de una queja
por acoso laboral.

Ambiente laboral: Las acciones y enfoques asumidos por el Comité, en el marco de una queja por acoso laboral, deberan
estar dirigidas hacia el mejoramiento del ambiente laboral para las personas que participen en una queja de acoso laboral, y
para la entidad en general, considerando el buen ambiente laboral, como un valor necesario para el 6ptimo desarrollo y alcance
de metas propios de la entidad.

5. DESARROLLO

Inicio / Fin Actividad — Indica que el flujo continta donde E;ggcif;?;e Linea de flujo
Decisidn se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
Tocedimiento que contiene la misma letra). numeros)
predeterminado
DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Inicio Inicia el procedimiento.
1. Poner el hecho en conocimiento
v del Comité de Convivencia Laboral -
CCL. El servidor publico que
1. Elaborar queja e 4_@ considere que esta siendo victima
interponer al Comité. de acoso Iaborgl 0 acoso sexual Funcionario Correo electronico
laboral, pondra el hecho en PR
- e x Publico.
conocimiento del Comité de
Convivencia Labora - CCL,
mediante comunicacién via correo
electrénico:
1 comiteconvivencia@diger.gov.co,
como se describe en el numeral 3.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

1

2. Recibir queja del servidor
publico.

2. Recepcionar la queja: EI CCL
recibira las quejas interpuestas por
los servidores de la entidad, a través
del correo electrénico
comiteconvivencia@diger.gov.co
Para poder gestionar la queja, es
necesario que se registre como
minimo, la siguiente informacion:
Nombres y apellidos del sujeto
pasivo y sujeto activo.

Fechas en que ocurrieron los
hechos.

Hechos que considera constitutivos
de acoso laboral.

Pruebas, evidencias y/o soportes
que fundamenten la queja.

NOTA: En caso de que la queja sea
por ACOSO SEXUAL LABORAL, el
CCL debera asesorar al sujeto pasivo
en la ruta de atencion para realizar la
denuncia ante las autoridades
competentes.

CCL

Correo
electrénico

¢La queja
cumple con la
informacién
requerida para
continuar con el
tramite?

SI

S|, Continuar con el tramite de
revision y validacion conforme a los
soportes anexados y continuar con
la actividad No 3.

NO, se solicitara por escrito al
quejoso, realizar el ajuste a la quejay
continuar el tramite.

CCL

3. Convocar a sesion ordinaria o
extraordinaria del CCL.

3. Convocar a sesion ordinaria o
extraordinaria segun el caso, para
que el Comité en sesion plena,
verifique la informaciéon de la queja
presentada, revisando  si las
conductas denunciadas encajan en
las previsiones contenidas en la
normatividad vigente.

Secretario del
CCL

Acta de Reunién
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

¢La queja
cumple con los
hechos
constitutivos
como presunto
acoso laboral?

Si

NO

Continuar con el tramite de revision y
validacién conforme a los soportes
anexados y continuar con la actividad
No 5.

NO, Continuar con la actividad No.
4.

Presidente y
Secretario del
CCL

4. Elaborar
comunicacion y entregar
al quejoso.

4. Elaborar comunicacién, Se
informara de la no procedencia de la
queja por presunto acoso laboral al
sujeto pasivo, mediante correo
electrénico a fin de garantizar la
confidencialidad de la informaciéon y
se dara por terminado el caso.

La accion anterior se reportara en el
informe trimestral del Comité de
Convivencia Laboral.

Presidente y
Secretario del
CCL

Correo electrénico

" 5. Convocar a sesién del CCL

y citar a la parte quejosa.

5. Convocar a sesion a CCL y citar a
la parte pasiva (quejosa), con el fin de
ser escuchada de manera individual y
confidencial sobre los hechos que
dieron lugar a la queja, y demas
soportes que quiera aportar.

Integrantes del
CCL

Acta de Reunién
Citacion

¢ El sujeto
pasivo se
presenta a la
citacion?

SI

SI, Continuar con la actividad No. 6.
NO, Si el sujeto pasivo no asiste a la
citacion sin previa justificacion antes
de 48 horas, se entendera que no
existe animo conciliatorio y el CCL,
dejara constancia de los hechos en
acta de reunidon y se dara por
concluido el caso.

Sujeto pasivo

Acta de Reunién

A4

6. Elaborar Acta y registrar
hechos.

v

6. Elaborar el acta de reunion y se
registran los hechos y evidencias
presentadas por el sujeto pasivo.

Integrantes del
CCL

Acta de Reunién
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
3 7. Convocar a sesion del CCL y citar
a la persona hacia la que va dirigida
la queja: Se adelantara reunion Intearantes
7. Convocar a sesion del CCL y del CCL_ con el sujeto activo de de? CCL Acta (:!e Rgumon
citar a la persona hacia quien la queja, en la cual se Citacioén
va la queja (parte activa) escucharan sus declaraciones y
se revisaran las pruebas
aportadas.

¢ El sujeto
activo se
presenta a
la citacion?

NO

Sl, Continuar con la actividad No. 8.
NO, Si el sujeto pasivo no asiste a la
citacion sin previa justificacion antes
de 48 horas, se entendera que no
existe animo conciliatorio y el CCL,
dejara constancia de los hechos en
acta de reunion, se dara por
concluido el caso y se continuara con
la actividad No.11.

Sujeto pasivo

Acta de Reunién

v

8. Elaborar Acta y
registrar hechos.

o

8. Elaborar acta de reunion y se
registran los hechos y evidencias
presentadas por el sujeto activo.

Integrantes del
CCL

Acta de Reunién
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

4

9. Convocar a sesion del CCL
y partes involucradas

9. Convocar a sesion al CCL y de
manera conjunta a las partes
involucradas con el fin de crear un
espacio de dialogo entre ellas.

El Secretario del CCL hara una
breve explicacion de la queja
presentada y de las partes
intervinientes en el conflicto.

El Sujeto Pasivo expondra
nuevamente los motivos por los
cuales considera que se ha
cometido una posible conducta de
acoso laboral o las diferencias que
pretenden conciliar.

El Sujeto Activo expondra también
las razones de su comportamiento o
actuacion

Escuchadas las partes, se debera
identificar y acordar compromisos
entre ellas, a fin de superar las
situaciones presentadas y seran
comunicadas por escrito a las partes;
asi como a las autoridades
competentes de la Entidad o externas
cuando fuere el caso.

Integrantes del
CCL

Sujeto pasivo

Sujeto activo

Acta de Sesiony
Conciliacion.
Citacion

A4

10. Realizar seguimiento

5]

10. Realizar  seguimiento Los
integrantes del CCL deberan
realizar seguimiento periédico (al
menos una vez al mes), a los
compromisos acordados que fueron
objeto de la conciliacion, verificando
su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado, por un plazo de 6 meses.
NOTA: Si el sujeto ACTIVO no
cumple con los compromisos
adquiridos de forma reiterativa, el
CCL remitira el caso a las
autoridades competentes (Asuntos
Disciplinarios, Procuraduria,
Personeria)

Integrantes del
CCL

Acta de Sesion y
Conciliacion

Comunicacion
Interna dirigida a
sujeto pasivo y
sujeto activo

Correo electrénico
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
LSJ Queja por
escrito

11. Archivar las quejas presentadas
las quejas presentadas en el Comité

Pruebas de la

los quince (15) dias siguientes a la
finalizacion del afio debidamente
firmado por los miembros del
Comité.

En el informe anual se deben
presentar las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso
laboral en la entidad.

de Convivencia Laboral de las queja
11. Archivar gueias | sesiones ordinarias y .
aue) extraordinarias, con sus respectivos Secr(étgto del Actas de
soportes, garantizando siempre la reunién y
reserva y confidencialidad de esta conciliacion
informacion
Citaciones
Correspondenc
ia
12. Elaborar y remitir informes
trimestrales a la Subdireccion
Corporativa y Asuntos Disciplinarios
los informes trimestrales sobre la
gestion del Comité de Convivencia
Laboral dentro de los quince (15)
dias siguientes al vencimiento de .
cada trimestre del afio debidamente Pée3|dent§ y
, _ firmado por el presidente y el ecretario
12. Elaborar |nfo_r.me trimestral y secretario del CCL del CCL Inform
Anuales remitir a SUCAD. Informe
El informe anual se debe elaborary | Profesional TH A tnrr;%stra!t 'yd
remitir a la Subdireccion Corporativa dela nual Lomite de
y Asuntos Disciplinarios dentro de Subdireccion Cofvt')venf'a
abora

Corporativa y
Asuntos
Disciplinarios

13. Remitir oficio de traslado
de queja a la Procuraduria.

13. Realizar traslado a la
Procuraduria General de la Nacion:
Mediante oficio remitir expediente de
la queja que no fue conciliada.

Presidente y
Secretario CCL

Comunicacioén
dirigida a la
Procuraduria
General de la
Nacion

Fin

Fin del procedimiento.
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Descripcion del Riesgo al S 2 N GD 59
N° Actividad Descripcion de la Actividad o L puede generar
omitir la actividad e i
Gestion/Corrupcion
Convocar a sesioén ordinaria o No se pueden conocer los
4 extraordinaria del CCL hechos por parte de los | Gestion.
involucrados.
14 Realizar seguimiento. Om|t|.r. los  compromisos Gestion.
adquiridos.
6. CONTROL DE LOS REGISTROS
N° Registro Cadigo Responsable de la Custodia TIEMPO TRD
. Formato Acta de reunion DE-FT-21 cCL 20 afios
5 Plantilla elaboracion de Oficios N/A cCL 20 afios
7. NORMATIVIDAD APLICABLE
Tipo de Norma Numero AfRo Emisor Articulo(s) Aplicacion
Ley 1010 2006 Congreso de la republica. Articulo 2.
Resoluciones 652 2012 Ministerio de trabajo.
Resoluciones 1356 2012 Ministerio de trabajo.
8. DOCUMENTOS EXTERNOS
Fecha de .
Nombre Publicacién o En’rldod.que e Medio de Consulta
s Emite
Version
N/A N/A N/A N/A

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER




