CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA

N2 016
(17 de junio de 2022)

“Por la cual se adopta el Procedimiento para
Gestionar Denuncias por Acoso Laboral”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y
legales, en especial de las conferidas por el Acuerdo
No. 658 de 2016, modificado por el Acuerdo No. 664

de 2017, expedidos por el Concejo de Bogota, D.C., y

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica, estable-
ce como obligacion de las autoridades disefar y aplicar
en las entidades publicas, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno
de conformidad con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con la Ley 87 de 1993' se deben
implementar como elementos del sistema de control
interno institucional los procedimientos para la ejecu-
cion de procesos y la simplificacion y actualizacion de
normas y procedimientos.

Que la Ley 1010 de 20062, expedida con el objeto
de definir, prevenir, corregir y sancionar las diver-
sas formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato
desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje
a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes
realizan actividades econdmicas en el contexto de una
relacion laboral publica o privada, establece que las
empresas e instituciones deberan fijar mecanismos
de prevencion de las conductas de acoso laboral y
establecer un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo para superar las que ocurran
en el lugar de trabajo.

Que el articulo 14 de la Resolucion N° 2646 de 2008°
del Ministerio de la Proteccion Social, contempla las
medidas preventivas y correctivas de acoso laboral.

' “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
articulo 4 literales b) y I).

2 “Pormedio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancio-
nar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo’, modificada por la Ley 1622 de 2013 “Por medio de la cual se
expide el estatuto de ciudadania juvenil”’y corregida por el Decreto 231
de 2006, articulo 1.

3 “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’.
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Que la Resolucion 652 de 20124, establece que las
entidades publicas, a través de la dependencia respon-
sable de gestion humana, deben desarrollar medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia labo-
ral, fomentar relaciones sociales positivas y respaldar
la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

Que el Acuerdo Distrital 658 de 2016°, establece en su
articulo 6 la autonomia administrativa, en virtud de la cual,
corresponde a la Contraloria de Bogota, D.C., definir todos
los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones en armonia con los principios consagrados en la
Constitucion, las leyes y los respectivos Acuerdos vigentes.

Que el Comité de Convivencia Laboral es la instancia
competente para recibir, dar tramite y examinar de
manera confidencial las conductas o circunstancias
que se puedan tipificar como acoso laboral.

Que se hace necesario adoptar un procedimiento
que fije los lineamientos para para llevar a cabo las
actuaciones necesarias para esclarecer, tramitar y
tomar las medidas pertinentes en los casos en los
que cualquier servidor publico denuncie hechos que
puedan constituirse como acoso laboral.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Adoptar el siguiente procedimiento para el
Proceso de Gestién del Talento Humano:

No. DOCUMENTO Version Cadigo
1 Procedimiento para Gestionar 10 PGTH-24
Denuncias por Acoso Laboral

Articulo 2. Es responsabilidad de los directores,
subdirectores, jefes de oficina y gerentes, velar por la
administracion, divulgacion y cumplimiento del docu-
mento adoptado.

Articulo 3. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los diecisiete (17) dias
del me de junio de dos mil veintidos (2022).

JULIAN MAURICIO RUIZ RODRIGUEZ
Contralor de Bogota, D.C.

4 “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”, modificada parcialmente por la Resolucién N° 1356
de 2012, expedida por el Ministerio del Trabajo.

5 Modificado parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017 "Por el cual se dictan
normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.,
se modifica su estructura organica e interna se fijan funciones de sus depen-
dencias, se modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones".
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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las actuaciones necesarias para esclarecer, tramitar
y tomar las medidas pertinentes en los casos en los que cualquier servidor publico denuncie hechos
gue puedan constituirse como acoso laboral, dando cumplimiento a la normatividad vigente sobre la
materia.

2. ALCANCE:

Inicia con la denuncia ante el Comité de Convivencia del servidor(a) ptiblico(a) que se siente victima
de un posible acoso laboral y termina con el seguimiento al caso por parte del Comité de Convivencia
para determinar su cierre o el traslado de lo actuado a la Procuraduria General de la Nacion.

3. BASE LEGAL.:

NORMA FECHA ~ DESCRIPCION

[ Por medio de ia cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
Ley 1010 R23-Ene-2006 |sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo
Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion,
Resolucion 17-Jul-2008 intervenciéon y monitoreo permanente de la exposicién a factores
2646 de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del
origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional. Art.
| 15 — Ministerio de la Proteccién Social
Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del
30-Abr-2012 | Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas
privadas y se dictan otras disposiciones. Ministerio del Trabajo.

Resolucion
652

Resolucién 18-Jul-2012 Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012.
1356 Ministerio del Trabajo.




4. DEFINICIONES:

ACOSO LABORAL.: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
por parte de un empleador, un jefe o supervisor jerarquico inmediato o mediato, un
companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,

terror o angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o

inducir la renuncia del mismo.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: equipo que busca prevenir el acoso laboral y proteger a
los empleados de los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. Esta
conformado por dos representantes del empleador y dos representantes de los empleados, cada
uno con sus respectivos suplentes, elegidos mediante voto libre, espontaneo y secreto por los
trabajadores y los empleadores designan directamente a sus delegados. 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 resolucién de conflictos.

CONCILIACION: convenio que alcanzan dos o mas personas, con la intervencién de un
tercero, para concluir un pleito en marcha o para evitar su inicio. En este marco, es una
herramienta para la resolucién de conflictos.

CONFIDENCIALIDAD: se considera como la reserva que deben mantener todas y cada
una de las personas integrantes del equipo frente a la comunidad, respecto a la informacion
adquirida, con el fin de garantizar el derecho fundamental a la intimidad.

DENUNCIADO: Servidor(a) contra la que se ha presentado una denuncia por acoso laboral

QUEJA: Escrito o comunicacion a través de la cual se manifiesta la insatisfaccion de una
persona con relacion a una accion, comportamiento o hecho.

QUEJOSO: Servidor(a) quien esta siendo objeto de presunto acoso laboral.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

“I""PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

ACTIVIDAD

N° | RESPONSABLE  REGISTRO
Punto de control:

El reporte debe ser

Formato para presentado por escrito y

: Diligencia y radica por escrito la Denunciar o ; 5
1 Serngor(a) gueja ante el secretario del| Presunto Acoso debera. incluir la desc‘:rlp:_:ton
(quejoso) | comite de Convivencia Laboral. Laboral de.las 'hechos constitutivs
(PGTH-24-01) de la queja, identificar a las

personas involucradas vy
anexar las pruebas
correspondientes.
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ND

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
No se recibira ninguna queja
de manera andénima, ni
tampoco verbal.

Presidente del

Punto de control:
Solo se tendran en cuenta

2 Comité de Convoca a reunién las quejas que al momento
Convivencia extraordinaria para la atencién y de su radicacién evidencien
Laboral activacion del procedimiento. gue los hechos que la
generaron no superan seis
(6) meses de ocurrencia.
Analiza de manera confidencial
la queja presentada dentro de Observacion:
los diez (10) dias habiles Si el caso presentado
Comité siguientes al recibo de la queja. involucra a alguno de los
omité de 2 : B
3 Eanvivencla , _ Acta de Reunién mlem_bros ‘ del ' Comité dg
. gbail Evalla si el caso se puede (PGD-02-07) |Convivencia éste estara
tipificar en una de las conductas inhabilitado para participar
de acoso laboral establecidas en el desarrollo de las
en la Ley 1010 de 2006. actuaciones del caso.
Valida las pruebas aportadas.
Informa al quejoso por escrito,
dentro de los quince (15) dias
Secretario del | habiles siguientes al recibo de
4 Comite de la queja, justificando la decisién Me?eorﬁgg? 8
convivencia de no dar continuidad al (PGD-07-02)
Laboral proceso si las conductas no se
pueden tipificar como
conductas o circunstancias de
acoso laboral.
Punto de control:
En los casos en que el acoso
Si las conductas se pueden laboral sea de indole sexual,
tipificar como conductas de el caso no es conciliable y la
acoso laboral, cita accién penal y disciplinable
Secretario del |individualmente a cada una de Correo quedan en cabeza del
5 Comité de las partes involucradas electronico o | Estado, por lo que el Comité
convivencia (quejoso, testigos, denunciado), Memorando de Convivencia no podra
Laboral dentro de los quince (15) dias (PGD-07-02) |adelantar ninguna actuacion
habiles siguientes al recibo de y si llegare a conocer sobre
la queja, con el fin de escuchar algun caso, debera
los hechos que dieron lugar a la compulsar copias para que el
misma. caso sea investigado de
conformidad con el Cdédigo
de Procedimiento Penal.
Comité de o
; . Escucha a las partes | Acta de Reunion -
6 Cofgé\ge:gf'a involucradas, solicita mas | (PGD-02-07) Punto de control:
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[

PUNTOS DE CONTROL /

_ —
N° | RESPONSABLE ' ACTVIDAD . | 'REGISTRO OBSERVACIONES

informacién sobre los hechos y Los miembros del Comité de
las diferencias a conciliar. Convivencia deberan actuar
con total independencia y
contaran con capacidad de
actuacion absoluta en este
ambito. Deberan actuar con
absoluta discrecion y
confidencialidad sobre el
problema que se expone.
Cita conjuntamente al quejoso y
Secretario del |al denunciado en un tiempo no —_
7 Comité de mayor a tres (3) dias habiles Corrso eI(;ectronJco
convivencia contgdos a _partlr de Ia_qs MErosAds
Laboral reuniones individuales, con el fin (PGD-07-02)
de establecer compromisos de
convivencia.
Observacion:
El acta reposara en los
En reunién insta a las partes archivos que maneja el
para que propongan soluciones secretario del Comité y en
Comité de y concilien sus diferencias de _ virtud d_e!b principioc de
8 Ceniiienaa una forma respetuosa y| Acta de Reunion | confidencialidad, ' se
tabar) amigable dentro de los| (PGD-02-07) |mantendra con caracter de
preceptos de dignidad y justicia, reserva por parte del
cooperando en la construccion secretario del Comité y solo
de los acuerdos y avalandolos. sera puesta a disposicion de
sus integrantes, de las partes
intervinientes o de autoridad
competente.
; -| Punto de Coéntrol:
e i e € Comie de Converi
& cumplan B aboral no tendra la faculta
4 recomendaciones formuladas o Oficio de para determinar A RIS
Comite de la conducta persista, se dara traslado a la gondiicta s constififiva de
9 Convivencia P ! : acoso 0 no, pues dicha
I dboral traslado dt_e lo actuado a la| Procuraduria competencia es puramente
Procuraduria General de la| (PGD-07-04) adi. mor e sus
NEEn, dgjando constanga_ G decisiones son puramente
se agotd el procedimiento tiv coraiiliiras
conciliatoric al interior de la RiS¥Siiige o S y
Entidad. se ‘b‘usca_ran mecanismos
conciliatorios
Realiza seguimiento, durante
- las reuniones ordinarias,
10 C%ﬂmcgndc?a median?e entreviste_a‘ al | Acta de Reunion
i denunciante para verificar el| (PGD-02-07)
comportamiento del denunciado
[ frente al acoso laboral.
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PUNTOS DE CONTROL /
- OBSERVACIONES

NO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SI no se ha presentado
recurrencia y la situacién de
acoso ha terminado el caso se

REGISTRO

cierra.
Si por el contrario el denunciado Oficio de
Comité de ha continuado reiterativamente O —
11 Convivencia con su comportamiento, se S I—— -
Laboral debe dar traslado de lo actuado (PGD-07-04)
a la Procuraduria General de la
Nacion.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

PGTH-24-01 Formato para Denunciar Presunto Acoso Laboral
PGTH-24-02 Guia de Convivencia y Buen Trato
PGTH-24-03 Manual de Convivencia

Gy N =

7. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion de la Modificacion
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