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1. OBJETIVO:

Tramitar las denuncias por las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes,
trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana
que se ejerce sobre algun funcionario de CORPOURABA, dentro del marco de la
relacion laboral.

2. ALCANCE:

Comprende desde la presentacion de la denuncia y/o queja ante el Comité de
Convivencia Laboral hasta el envio de la denuncia y/o queja de acoso laboral a la
Procuraduria General de la Nacion en caso que no se cumplan las
recomendaciones formuladas en el plan de mejora o que la conducta persista;
incluyendo la recepcién de denuncia y/o queja de acoso laboral y convocatoria a
reunion al Comité de Convivencia; la revisidon de la informacion de la denuncia y/o
queja de acoso laboral; la comunicacion de fecha y hora de citacion de las partes
afectadas por la denuncia y/o queja de acoso laboral; la recepcion de descargos
de las partes afectadas por la denuncia y/o queja de acoso laboral; la recoleccién
de pruebas de la denuncia y/o queja de acoso laboral; la convocatoria a reunién
del Comité de Convivencia Laboral para la revision de pruebas de la denuncia y/o
queja de acoso laboral; la revisién de pruebas de la denuncia y/o queja de acoso
laboral recolectadas por los miembros delegados; la convocatoria a reunién del
Comité de Convivencia Laboral para el didlogo de las partes afectadas por la
denuncia y/o queja de acoso laboral; la realizacion de la reunion para el dialogo de
las partes afectadas por la denuncia y/o queja de acoso laboral; la verificacion del
cumplimiento del plan de mejora; la convocatoria a reunién del Comité de
Convivencia Laboral para recibir el informe de verificacién del plan de mejora y la
realizacion de la reunion para recibir el informe de verificacion del plan de mejora

3. REFERENCIAS

e Ley 1010 del 23 de enero de 2006. “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 de trabajo’.

e Resolucion 2646 del 17 de julio de 2008. “por la cual se establecen
disposiciones y se definen responsabilidades para la identificacion, evaluacion,
prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a factores
de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional’.




Resoluciéon 652 del 30 de abril de 2012. “Por la cual se establece la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en
entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones”.

. 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 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.

Formas de Acoso Laboral:

— Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral,
la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene 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 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.

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

— Discriminacion 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 privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electrénicos.

— Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

Queja: Manifestacion escrita de la disconformidad que proporciona el acoso

laboral.
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Pruebas: Razén o testimonio que demuestra la verdad sobre la queja
presentada.

Sujeto Pasivo del Acoso Laboral: Es el funcionario sometido al acoso
laboral.

Sujeto Activo del Acoso Laboral: Es el autor del acoso laboral.

Comité de Convivencia Laboral: Grupo de trabajo conformado por un
numero igual de representantes de los trabajadores y representantes de la
administracion, que actua para prevenir y corregir el acoso laboral a que
puede estar sometido un funcionario.
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5. DESARROLLO

Tabla 1. Actividades de Tramite de Denuncia y/o Queja de Acoso Laboral
ante el Comité de Convivencia Laboral.

No. Responsables Descripcion de la Actividad

01 EI (La) Presentacion de la Denuncia y/o Queja ante el
Funcionari@ Comité de Convivencia Laboral
genynmante ylo Presenta la denuncia y/o queja ante el Comité de

uejoso Convivencia Laboral.
Nota:
¢ La denuncia y/o queja se realiza a través del formato
“‘R-TH-41: DENUNCIA Y/O QUEJA DE ACOSO
LABORAL”, donde se detalla entre otros los hechos,
la(s) victima(s) y la situacion presentada.

02 EI (La) Recepcion de Denuncia y/o Queja de Acoso Laboral
Secretari@ del y Convocatoria a Reunién al Comité de Convivencia
gomlﬁe . de Recibe la denuncia y/o queja de acoso laboral y
L:gg:;fnc'a convoca a reunion al Comité de Convivencia Laboral.

Notas:

e La convocatoria a la reunidén debe ser autorizada por
el Presidente del Comité de Convivencia Laboral o su
delegado.

e Se debe(n) guardar la(s) evidencia(s) o constancia(s)
de la citacion a la convocatoria (correo(s)
electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

03

El Comité

Convivencia
Laboral

de

Revision de la Informacién de la Denuncia y/o Queja
de Acoso Laboral

Revisan la informaciéon de la denuncia y/o queja de
acoso laboral.

Notas:

e La revision consiste en verificar si la conducta
descrita tipifica conductas o circunstancias de acoso
laboral.

e En caso que aplique la denuncia y/o queja como
acoso laboral, se fijan fechas y hora para oir las
partes de manera individual; la cual debera ser
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
reunion del Comité en la cual se determind oir las
partes.

e Los resultados de la reunion del Comité de
Convivencia, deben quedar registrados en el formato
“R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

04

El (La)
Secretari@ del
Comité de
Convivencia
Laboral

Comunicacion de Fecha y Hora de Citacién de las
Partes Afectadas por la Denuncia y/o Queja de
Acoso Laboral

Comunican la fecha y hora de citacion de las partes
afectadas por la denuncia y/o queja de acoso laboral.

Nota:

e Se debe(n) guardar la(s) evidencia(s) o constancia(s)
de la citacion a la convocatoria (correo(s)
electronico(s), oficio(s) o afin(es)).

05

El Comité
Convivencia
Laboral

de

Recepcion de Descargos de las Partes Afectadas
por la Denuncia y/o Queja de Acoso Laboral

Reciben los descargos de las partes afectadas por la
denuncia y/o queja de acoso laboral.

Notas:

e Los descargos de las partes afectadas se reciben
individualmente.

e Luego de la recepcion de los descargos y de ser
necesario, se asignan tareas a los miembros del
Comité de Convivencia Laboral, para la recoleccion
de pruebas.
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

| e LoS

resultados de la reunién del Comité de
Convivencia, deben quedar registrados en el formato
“‘R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

06 Miembros del Recoleccién de Pruebas de la Denuncia y/o Queja
Comité de de Acoso Laboral
Convivencia Recolectan pruebas de la denuncia y/o queja de acoso
Laboral

- laboral.
Designados
Nota:

e La recoleccion de pruebas se realizan pruebas
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
reunion que se oyeron las partes. El término, de ser
necesario, se podra prorrogar por cinco (5) habiles
dias adicionales.

07 EI (La) Convocatoria a Reunion del Comité de Convivencia
Secretari@ del Laboral para la Revision de Pruebas de la Denuncia
Comité de y/o Queja de Acoso Laboral
Eo;vw:anma Convoca a reunion del Comité de Convivencia Laboral

abora para la revisién de pruebas de la denuncia y/o queja de
acoso laboral.
Notas:

e La convocatoria a la reunidén debe ser autorizada por
el Presidente del Comité de Convivencia Laboral o su
delegado.

e Se debe(n) guardar la(s) evidencia(s) o constancia(s)
de la citacion a la convocatoria (correo(s)
electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).

08 EI Comité de Revision de Pruebas de la Denuncia y/o Queja de
Convivencia Acoso Laboral Recolectadas por los Miembros
Laboral Delegados

Revisan las pruebas de la denuncia y/o queja de acoso
laboral recolectadas por los miembros delegados.

Notas:

e Luego de la revisidon de pruebas, se programa fecha
de reunion para el dialogo de las partes involucradas
en el caso de acoso laboral.

e Los resultados de la reunion del Comité de
Convivencia, deben quedar registrados en el formato
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad
“R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

09

El (
Secretari@
Comité
Convivencia
Laboral

La)
del
de

Convocatoria a Reunién del Comité de Convivencia
Laboral para el Dialogo de las Partes Afectadas por
la Denuncia y/o Queja de Acoso Laboral

Convoca a reunion del Comité de Convivencia Laboral
para el didlogo de las partes afectadas por la denuncia
y/o queja de acoso laboral.

Notas:

e La convocatoria incluye a los integrantes del Comité
de Convivencia Laboral y las partes afectadas por la
denuncia y/o queja de acoso laboral.

e Se debe(n) guardar la(s) evidencia(s) o constancia(s)
de la citacion a la convocatoria (correo(s)
electronico(s), oficio(s) o afin(es)).

10

El Comité
Convivencia
Laboral

de

Realizacién de la Reuniéon para el Dialogo de las
Partes Afectadas por la Denuncia y/o Queja de
Acoso Laboral

Realiza la reunion para el dialogo de las partes
afectadas por la denuncia y/o queja de acoso laboral.

Notas:

¢ En dicha reunion:

— Se promueven compromisos mutuos para
solucion efectiva de la controversia.

— Se establece un “Verificador del Plan de Mejora”
entre los miembros del Comité de Convivencia
Laboral”; quien debera reunir los soportes del
cumplimiento del plan.

— Los plazos de verificacion del plan de mejora.

e Los resultados de la reunion del Comité de

Convivencia, deben quedar registrados en el formato

“R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

la

11

Miembro
Comité
Convivencia
Laboral
Designado

del
de

Verificacion del Cumplimiento del Plan de Mejora
Verifican el cumplimiento del plan de mejora.
Notas:

¢ El verificador debe elaborar los informes necesarios
junto con sus soportes del cumplimiento, avance y/o
cierre del plan de mejora; para el Comité de
Convivencia Laboral.
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

e La verificacidén del plan de mejora se realiza en los
plazos establecidos en la actividad anterior.

12

El (
Secretari@
Comité
Convivencia
Laboral

La)
del
de

Convocatoria a Reunién del Comité de Convivencia
Laboral para Recibir el Informe de Verificacion del
Plan de Mejora

Convoca a reunion del Comité de Convivencia Laboral
para recibir el informe de verificacion del plan de
mejora.

Nota:

e La convocatoria a la reunidén debe ser autorizada por
el Presidente del Comité de Convivencia Laboral o su
delegado.

e Se debe(n) guardar la(s) evidencia(s) o constancia(s)
de la citacion a la convocatoria (correo(s)
electronico(s), oficio(s) o afin(es)).

13

El Comité
Convivencia
Laboral

de

Realizacidén de la Reunién para Recibir el Informe de
Verificacion del Plan de Mejora

Realiza la reunion para recibir el informe de verificacion
del plan de mejora.

Notas:

e Las reuniones del Comité de Convivencia Laboral,
para recibir el informe de verificacion del (los)
plan(es) de mejora, se realizan preferiblemente cada
dos meses.

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas en el plan de mejora o que la conducta
persista, se remitira la denuncia y/o queja a la
Procuraduria General de la Nacion.

e Los resultados de la reunion del Comité de
Convivencia, deben quedar registrados en el formato
“R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

14

El (
Secretari@
Comité
Convivencia
Laboral

La)
del
de

Envio de la Denuncia y/o Queja de Acoso Laboral a
la Procuraduria General de la Nacién en Caso que
no se Cumplan las Recomendaciones Formuladas
en el Plan de Mejora o que la Conducta Persista

Envia la denuncia y/o queja de acoso laboral a la
Procuraduria General de la Nacion en caso de que no
se cumplan las recomendaciones formuladas en el plan

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba

P-TH-09

Versién: 04 Pagina: 8 de 14




No. Responsables Descripcion de la Actividad
de mejora o que la conducta persista

Notas:

e El Presidente del Comité de Convivencia Laboral o
su delegado debe firmar el oficio remisorio del
expediente de la denuncia y/o queja de acoso laboral
a la Procuraduria General de la Nacion.

e Se debe(n) guardar la(s) evidencia(s) o constancia(s)
de la citacibn a la convocatoria (correo(s)
electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).
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Tabla 2. Flujograma Tramite de Denuncia y/o Queja de Acoso Laboral ante el
Comité de Convivencia Laboral.

[ Inicio ]
v

El (La) Funcionari@ Denunciante y/o
Quejoso

Presentacion de la Denuncia y/o
Queja ante el Comité de
Convivencia Laboral

v

Registro  “R-TH-41: DENUNCIA
Y/O QUEJA DE ACOSO
LABORAL".

El (La) Secretari@ del Comité de Constancia(s) de la citacion a la
Convivencia Laboral P convocatoria (correo(s)
Recepcion de Denuncia y/o electronico(s), oficio(s) o afin(es)).

Queja de Acoso Laboral y
Convocatoria a Reunién al
Comité de Convivencia

'

EI Comité de Convivencia Laboral Registro “R-MJ-17: ACTA DE
Revision de la Informacién de la REUNION”.

Denuncia y/o Queja Laboral \_/I/ﬁ

v

<
M
El (La) Secretari@ del Comité de p| Constancia(s) de la citacion a la
) Con\./l’vencm Laboral convocatoria (correo(s)
Comunicacion de Fecha y Hora electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).

de Citacién de las Partes
Afectadas por la Denuncia y/o \/——
Queja de Acoso Laboral

v

El Comité de Convivencia Laboral
Recepcion de Descargos de las
Partes Afectadas por la
Denuncia y/o Queja de Acoso
Laboral

'

Registro “R-MJ-17: ACTA DE
REUNION”.

\ 4

Miembros del Comité de Convivencia N - )
Laboral Designados P Pruebas de la denuncia y/o queja
Recoleccion de Pruebas de la de acoso laboral.

Denuncia y/o Acoso Laboral \_"/"_’
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©,

v

El (La) Secretari@ del Comité de
Convivencia Laboral

Convocatoria a Reunién del
Comité de Convivencia Laboral
para la Revision de Pruebas de la
Denuncia y/o Queja de Acoso

Constancia(s) de la citacion a la
convocatoria (correo(s)

electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).

Laboral

R

'

El Comité de Convivencia Laboral
Revision de Pruebas de la
Denuncia y/o Queja de Acoso
Laboral Recolectadas por los
Miembros Delegados

Registro “R-MJ-17: ACTA DE

REUNION”.

v

El (La) Coordinador(a) Administrativ@
Convocatoria a Reunion del
Comité de Convivencia Laboral
para el Dialogo de las Partes
Afectadas por la Denuncia y/o
Queja de Acoso Laboral

Constancia(s) de la citacion a la
convocatoria (correo(s)

electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).

v

El Comité de Convivencia Laboral
Realizacién de la Reunién para el
Dialogo de las Partes Afectadas
por la Denuncia y/o Queja de
Acoso Laboral

Registro “R-MJ-17: ACTA DE

REUNION”.

I

v

Miembro del Comité de Convivencia Laboral
Designado

Verificacién del Cumplimiento del
Plan de Mejora

Informes necesarios junto con sus
soportes del cumplimiento,

\4

avance y/o cierre del plan de
meijora.

R
|

v

El (La) Secretari@ del Comité de
Convivencia Laboral

Convocatoria a Reunién del
Comité de Convivencia Laboral
para Recibir el Informe de
Verificacion del Plan de Mejora

Constancia(s) de la citacion a la
convocatoria (correo(s)

electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).
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El Comité de Convivencia Laboral Registro “R-MJ-17: ACTA DE
Realizacién de la Reunién para »| REUNION".
Recibir el Informe de Verificacion
del Plan de Mejora
El (La) Secretari@ del Comité de Constancia(s) de la citacion a la
Convivencia Laboral P convocatoria (correo(s)

Envio de la Denuncia y/o Queja de
Acoso Laboral a la Procuraduria
General de la Nacion en Caso que no

se Cumplan las Recomendaciones \_/_
Formuladas en el Plan de Mejora o

que la Conducta Persista

( ]

electrénico(s), oficio(s) o afin(es)).
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7. REGISTROS

ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
5 5 PERSONAL
cobD NOMBRE UBICACION CLASIFICACION AUTORIZADO TIEMPO METODO
R-TH-41 i DENUNCIA Y/O QUEJA DE Carpeta Nombre del Funcionarios Dos Anos Archivo Central
ACOSO LABORAL Coordinacion Servidor Publico Comité de
Administrativa Convivencia
Laboral
R-MJ-17  ACTA DE REUNION Carpeta Nombre del Funcionarios Dos Afos Archivo Central
Coordinacion Servidor Publico Comité de
Administrativa Convivencia
Laboral
- Constancia(s) de la citacion a Carpeta Nombre del Funcionarios Dos Anos Archivo Central
la convocatoria (correo(s) Coordinacion Servidor Publico Comité de
electronico(s), oficio(s) o Administrativa Convivencia
afin(es)). Laboral
- Pruebas de la denuncia y/o Carpeta Nombre del Funcionarios Dos Afos Archivo Central
queja de acoso laboral. Coordinacion Servidor Publico Comité de
Administrativa Convivencia
Laboral
- Informes necesarios junto Carpeta Nombre del Funcionarios Dos Anos Archivo Central
con sus soportes del Coordinacion Servidor Publico Comité de
cumplimiento, avance y/o Administrativa Convivencia
cierre del plan de mejora. Laboral
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Resolucion

Version

Detalle

13/02/2013

300-03-10-23-0193

01

Aprobacion inicial con codigo y nombre “P-TH-09: TRAMITE
DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL ANTE EL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL".

07/10/2015

300-03-10-23-1314

02

Se cambié el nombre Administrativo y Financiero por
Juridic@, Adminitrativ@ y FInancier@.

05/10/2016

300-03-10-23-1304

03

Se cambia el nombre de director general por el de director@
general.
Se actualizé el logo.

16/08/2017

300-03-10-23-1005

04

Actualizacion por cambios en la version de ISO 9000: 2015,
ajuste a requisitos internos e indicadores. Se cambia del
nombre de Jurdic@, Administrativo y Financiero por
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo al ajuste del
organigrama de La Corporacion.

Ultima linea------- ultima linea------ ultima linea
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