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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para corregir y prevenir un presunto acoso laboral en la EIS
CUCUTA S.A E.S.P de conformidad con la ley 1010 de 2006.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que tengan relacién laboral, desde la presentacion de la
queja por presunto acoso laboral hasta el archivo de la documentacién soporte.

RESPONSABILIDADES

Responsable Participantes

Comité de Convivencia Laboral No Aplica

DEFINICIONES

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 companero 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.

Comité de Convivencia Laboral: "Tiene como funcion conciliatorio y efectivo de
prevenir las conductas de acoso laboral y que contribuye a proteger a los trabajadores
contra los peligro psicosociales que afectan la salud en los puestos de trabajo”

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 proteccion y seguridad para el trabajador.

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

Entorpecimiento Laboral: Toda accion 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 privaciéon, ocultacién o
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inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacion, 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
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo
laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION Y/O REGISTRO RESPONSABLE

Diligenciar Formato de presentacion de .
quejas por presunto acoso laboral y enviar Oficio
mediante oficio al Secretario del Comité de

Convivencia Laboral; en el que se indiquen

oresentacion de auel los hechos, datos y las pruebas que Queja por Funcionario
resentacion ae quela par permitan evidenciar el presunto caso de | Presuntoacoso implicado
presunte Acosa Labaral Acoso Laboral. laboral.

Nota: No se recibira ninguna queja de Evidencias

manera anénima, ni verbal.

Recibir las quejas que puedan constituir
conductas de acoso laboral y las pruebas
que le sirven de fundamento.

L Se convoca a reunién extraordinaria al Oficio
Recepcion de queja por presidente del Comité de convivencia Secretario del
presunto Acose Laboral Labor.ql fijando el lugar, fecha yhora para la . Corryte de
atencién y probable activacion de la Queja por Convivencia
investigacion. presunto acoso Laboral

laboral
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La queja imvalucra un
integrante del
Comité?

Evaluar la queja de

G
|

presunto Acoso Laboral

La gueja es una
conducta de Acoso
Laboral?

i

se convoca al presunto
acosado a sesion de

dialoga individual

Simultaneamente se comunica mediante
oficio al presunto acosado, sobre la
recepcion de la queja y la revision de la
misma.

En caso que la queja involucre alguno de los
miembros del Comité de Convivencia, este
no podra intervenir en la investigacion del
caso y en el evento de comprobarse que
realmente estuvo implicado en la queja
quedara inhabilitado para pertenecer al
Comité de Convivencia Laboral.

Evaluar la queja mediante la adecuacién
tipica de las pruebas, es decir, realizara la
valoracién de las mismas y determinara si
encajan en las definiciones y modalidades
de acosos nombradas en las definiciones del
presente procedimiento y la ley 1010/06.

En caso de que la decisién del Comité de
Convivencia Laboral, sea que la queja
reportada no es una conducta que constituya
Acoso Laboral y no se requiere la apertura
de un proceso de investigacion debera
informar al funcionario por escrito la
justificacion de la decision adoptada.

Una vez analizada la queja, mediante oficio
se fijara fecha y hora para escuchar a las
partes involucradas de manera individual,
sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

Se solicitara al presunto acosado hacer una
narracion detallada de los hechos, mediante
la cual referira las conductas de motivo de la
queja. En dicha narraciéon se requerira
aportar todas las pruebas que considere
procedentes, (testigos, documentos, otros).

Nota. Si es necesario se puede solicitar
apoyo técnico de Profesionales en la materia
de investigacion (Expertos en psicologia
organizacional, conciliacion o mediacién de
conflictos, profesionales adscritos a la
administracion de riesgos laborales entre
otros) que ayuden al avance del proceso. Sin
dar a conocer los hechos de investigacion, y

Evidencias

Queja por
presunto acoso
laboral

Evidencias

Queja por
presunto acoso
laboral

Evidencias

Oficio

Queja por
presunto acoso
laboral

Evidencias

Oficio

Queja por
presunto acoso
laboral

Evidencias

Comité de
Convivencia
Laboral

Comité de
Convivencia
Laboral

Comité de
Convivencia
Laboral

Comité de
Convivencia
Laboral
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con el animo de verificar procedimientos,
protocolos, o conceptos técnicos que no
5e convoca al al presunto conozca los miembros del Comité y que
acosador a sesion de sean indispensables para la investigacion.
: T . . Oficio
dialogo individual Se procedera con la convocatoria a la
presunto acosador de las conductas
¥ valoradas, para que se le notifique Queja por Comité de
formalmente la situacion y pueda hacer uso ; :
resunto acoso Convivencia
"'E"":'_'"ur E":[as_dEl‘-'s del derecho a la defensa, aportando las P laboral Laboral
sesiones de dialogo pruebas que considere conducentes para su
individual dialogo con el Comité de Convivencia Evidencias

¥

Se convaca a las partes
involucradas a reunian
conciliatoria

5Se llega a un acuerdo

entre las partesy

Laboral.

Se levantara un acta extraordinaria que
debera ser firmada por los que en las
reuniones intervinieron.

Se convoca a reunién conciliatoria, de lo cual
se notificara a las partes involucradas, y sera
desarrollada en el siguiente orden:

El Secretario del Comité hara una breve
explicacion de los motivos por los cuales se
ha convocado la diligencia, de la queja
presentada y de las partes intervinientes.

Se concedera la palabra al acosado para
que exponga los motivos de su queja o las
diferencias que pretende conciliar.

Se concedera la palabra a la otra parte o
partes intervinientes, en los mismos términos
del punto anterior.

Una vez escuchadas las partes se
determinara la ocurrencia de una conducta
de acoso laboral.

Se elaborara un acuerdo de compromiso
mutuo tendiente a aclarar las diferencias
suscitadas, para lo cual se incitara a las
partes para que propongan soluciones y
concilien sus diferencias de una forma
respetuosa, amigable, dentro de preceptos
de dignidad vy justicia, con el fin de llegar a
una solucién efectiva de la controversia.

En los eventos en los que no se llegue a
ningun acuerdo entre las partes durante la

Acta de reunién

Oficio

Queja por
presunto acoso
laboral

Evidencias

Oficio

Secretario del
Comité de
Convivencia
Laboral

Comité de
Convivencia
Laboral

Comité de
Convivencia
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Farmular plan de Trabajo

Levantar acta de reunidn
canciliatoria

Implementar acelones
correctivas y preventivas

Seguimiento a los
compromisos pactados

—©

@__..
®__.

Remitir la quela ala
Procuraduria General de la
Macidn

Se archiva la W
documentacidn soporte

reunién conciliatoria se debe remitir la queja
a la Procuraduria General de la Nacion.

En caso de acuerdo entre las partes, se
formulara un plan de trabajo con el fin de
construir, renovar y promover la convivencia
laboral mediante medidas correctivas y
preventivas que evite la ocurrencia
nuevamente de la conducta de Acoso
Laboral.

Se levantard un acta extraordinaria la cual
debe ser firmada por los integrantes del
Comité de Convivencia y por las partes
involucradas, haciendo entrega de copia de
la misma a la parte que lo solicite

Implementar las acciones correctivas y/o
preventivas pactadas durante la reunion
conciliatoria, con el fin de construir, renovar y
promover la convivencia laboral, de acuerdo
a las prioridades y plazos establecidos.

Realizar seguimiento a los compromisos
adquiridos en el plan de mejoramiento, las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

En los eventos en los que no se llegue a
ningun acuerdo, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la situacién
persista, y efectivamente se haya
demostrado la existencia de una conducta
que atenta contra la sana convivencia
laboral, el comité debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacién, para que
adelante el procedimiento correspondiente,
dejando constancia que se agotd el
procedimiento conciliatorio al interior de la
entidad.

Llevar el archivo de la queja presentada, las
actas de dialogo individual y reunion

Queja por Laboral
presunto acoso
laboral
Evidencias
Comité de
Acciones Convivencia
correctivas, Laboral
preventivas y de
mejora

Secretario del
Comité de
Convivencia

Acta de reunion Laboral

Responsable

No Aplica Implicado
Comité de
Acciones Convivencia
correctivas, Laboral
preventivas y de
mejora
Comité de
Documentacion Convivencia
soporte Laboral
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conciliatoria, plan de mejoramiento y toda Documentacién Secretario del
documentacioén soporte. Velar por la reserva, soporte Comité de
custodia y confidencialidad de |la Convivencia
informacion. Laboral

DOCUMENTACION ASOCIADA

FORMATOS

PROCEDIMIENTOS

OTROS DOCUMENTOS

e QUEJA POR PRESUNTO

ACOSO LABORAL.
ACTA DE REUNION

[ ]
e ACCIONES CORRECTIVAS,

PREVENTIVAS Y
MEJORA

DE

RECURSOS

Humanos: En caso de ser necesario el apoyo técnico de Profesionales en la materia de
investigacion (Expertos en psicologia organizacional, conciliacion o mediacion de
conflictos, profesionales adscritos a la administracion de riesgos laborales entre otros)

Infraestructura: Edificio que cuenta con los respectivos servicios publicos, oficinas
adecuadas con tecnologia y equipos de oficina.
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Revisado Por:

Aprobado Por:
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