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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para tratar las quejas o solicitudes por presunto acoso laboral, presentadas por los
(as) servidores (as) y contratistas de la Secretarfa Distrital de Gobierno, ante el Comité de Convivencia Laboral
CCL.

Alcance

El procedimiento inicia con la radicacién de las quejas por patte de los (as) servidores (as) publicos (as) y/o
contratistas, pasando por el proceso de intervencién y finalizando con la suscripciéon de compromisos o
remision a la instancia competente.

Responsable

Director(a) de Gestién del Talento Humano.
Politicas de operacion

1. Tramite conciliatorio interno frente a quejas de presunto acoso laboral

El tramite conciliatorio interno como mecanismo preventivo de las situaciones de acoso laboral serd
confidencial, reservado, basado en el dialogo y respeto mutuo, contemplando los siguientes pasos:

- Los ylas servidores (as) que se consideren afectados (as) por situaciones que puedan llegar a constituir
acoso laboral radicara por escrito la queja ante la secretarfa del Comité, ésta debera contener los
nombres y apellidos de la persona que presuntamente incurrié en los hechos, con exposicion sucinta
de los mismos, las fechas en que dicho comportamiento fue cometido y la manifestacién del interés de
conciliar o no, allegando o aludiendo las pruebas que fundamenten su inconformidad.

- El (La) secretario (a) del Comité, revisara la documentacién recibida. Si la queja no cumple con los
requisitos exigidos, le indicard por escrito al (a la) quejoso (a), para que los corrija. Sila queja cumple
con los mismos, le informara y procedera a ser convocado (a) segin el orden de llegada de la queja o
de acuerdo con la determinacién del comité.

Acorde con lo estipulado en el articulo 18 por la Ley 1010 de 2006 ““Por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corvegir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”, solo se tendran
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en cuenta las quejas que, al momento de su radicacion evidencien que las manifestaciones y hechos que
generaron la inconformidad presentada por el quejoso hayan ocurrido seis (6) meses atras.

1.1.

Vencido el término, el Comité examinara el asunto en la siguiente reunién ordinaria, salvo que exista
una situacién que amerite su conocimiento de forma extraordinatia, a la luz de los parametros sefialados
en los articulos 2°, 7° y 9° de la Ley 1010 de 20006.

El Comité citara por medio de su secretario (a) a las personas involucradas, a fin de escucharlos en
audiencia conciliatoria con objeto de analizar de manera conjunta los hechos y la incidencia de estos,
iniciando con un primer espacio escuchando al (a la) quejoso (a) en ampliacién y / o ratificacion de
queja, un segundo espacio y garantizando a el derecho a la defensa se citara al (a la) servidor (a) contra
quién va la queja para que tenga conocimiento y se pronuncie sobre los hechos denunciados. El tercer
espacio, en este caso serfa la diligencia de conciliacion que se desarrollara atendiendo el siguiente orden:

o El (La) Presidente (a) del comité hara una breve explicacién de los motivos por los cuales se
ha convocado la reunién, la queja presentada y las partes intervinientes en el conflicto.

. Luego dara la palabra al (ala) quejoso (a) para que exponga los motivos por los cuales considera
haberse cometido contra él o ella una conducta de acoso laboral o las diferencias que pretende
conciliar.

. Acto seguido, dard la palabra a la otra parte o partes intervinientes.

o Si de la exposicién de los (as) interesados (as) se deduce que los hechos no constituyen una

conducta de acoso laboral y que las diferencias originadas por la misma pueden solucionarse
o aclararse por via de la conciliacion, se instard a las partes para que propongan soluciones y
concilien sus diferencias de una forma respetuosa y amigable dentro de los preceptos de
dignidad y justicia.

° Si se logra un acuerdo para resolver el conflicto entre las partes, se levantard un acta en donde
se deja constancia de los compromisos, que debera ser firmada por los y las integrantes del
respectivo comité y por las partes intervinientes.

o El acta reposara en los archivos y en virtud del principio de confidencialidad, se mantendra
con caracter de reserva por parte del (de la) Secretario (a) del comité y solo sera puesta a
disposicién de sus integrantes, de las pattes intervinientes o de autoridad competente.

. Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el (la) quejoso (a) insistiere en que la
queja constituye una conducta de acoso laboral que implica medidas de caracter disciplinario,
se dara traslado de lo actuado a la Procuraduria General de la Naciéon de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 13 de la Ley 1010 de 2006, dejando constancia que se agotd el
procedimiento conciliatorio al interior de la Entidad.

El comité hara seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, en caso de lograrse un acuerdo. Asi mismo estara facultado para decidir cuando se debera
dar traslado de lo actuado a la Procuraduria General de la Nacion.

Tramite de quejas mal infundadas, se determina la competencia del CCL y se remite a la instancia que
corresponda o en su defecto se rechaza de plano.

Confidencialidad
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Todos (as) los (as) intervinientes en el proceso deberan garantizar la confidencialidad o reserva de cada uno de
los temas abordados.

2. Actores objeto de intervencion - sujetos de atencién por parte del CCL

Conforme con la Ley 1010 de 2006 en Colombia, el Comité de Convivencia Laboral puede atender quejas
presentadas por los (as) trabajadores (as) que se encuentren vinculados laboralmente a la entidad, esto incluye
tanto a empleados directos como a aquellos que se encuentren en una relacién laboral formal. Esta Ley busca
promover un ambiente laboral sano y prevenir el acoso laboral, permitiendo que los trabajadores expresen sus
inquietudes y quejas a través de este Comité.

- Servidores (as) de libre nombramiento y remocion
- Servidores (as) en Carrera

- Servidores (as) en Provisionalidad

- Servidores (as) de periodo fijo

- Servidores (as) temporales

2.1.  Clasificacion de los empleos publicos en Colombia

De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y el articulo 1 de la ley 909 de 2004, hacen parte de la
funcién publica los siguientes empleos publicos:

- Empleos puiblicos de carrera;

- Empleos publicos de libre nombramiento y remocion;
- Empleos de periodo fijo;

- Empleos temporales.

De acuerdo con la Comisién Nacional del Servicio Civil CNSC que es la entidad encargada de vigilar y
administrar las labores de los (as) servidores (as) publicos (as) en Colombia, indican que existe una clasificaciéon
de los (as) servidores (as) publicos dentro de las entidades que hacen parte del Estado. De acuerdo con el cargo
a ocupar, estos servidores (as) pueden vincularse como empleados (as) publicos (as), miembros de una
corporacion publica, trabajadores (as) oficiales, trabajadores (as) que se rigen por el derecho privado y
supernumerarios (as).

3. En caso del contratista

En caso de las personas bajo la modalidad de contrato por prestacion de servicios, solo se atenderan dentro del
Comité de Convivencia Laboral temas que puedan afectar la convivencia de manera preventiva cuando se
encuentre involucrado (a) cualquiera de estas personas, sin que ello afecte el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

De realizarse intervencién, en casos que lleguen a afectar la convivencia por parte de contratistas, la
intervencién en ningin momento puede tomarse por estrategia para pretender crear contratos realidad o

pretender probar vinculaciones legales y reglamentarias.
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En estas intervenciones no se levantaran actas de reunion, ni se expediran copias de documentos algunos
relacionados con la intervencién efectuada.

Cuando se evidencien en el desarrollo de la intervencién circunstancias que sean de competencia de otras
instancias, se correra el traslado inmediato al competente.

La Circular 024 de 2022 Secretarfa Juridica Distrital - Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios indica:
3.1.  Elacoso laboral en los contratos de prestacion de servicios.

La Ley 1010 de 2006 determina en el paragrafo del articulo 1° que “.../a presente ley no se aplicard en el dmbito de las
relaciones civiles y/ o comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacion de
Jjerarguia o subordinacion. ..”

Esta norma fue declarada exequible condicionadamente por la Corte Constitucional, en el entendido de que si
en realidad existe una relacién laboral, se aplicara la Ley 1010 de 2006. Al respecto, el alto Tribunal manifesté:

“Sin embargo, la Corte resalta que el artienlo 1 de la Ley 1010 de 2006 puede tener dos interpretaciones. Una tesis
parte del tipo de contrato y sostiene que dicho articulo no hace mds que reiterar que cuando el contrato es civil o comercial
entonces nunca se puede hablar de subordinacion. Segin esta interpretacion, el tipo de contrato podria llevar a la
desproteccion de trabajadores que efectivamente s se encuentran en situacion de dependencia o subordinacion. Por lo tanto,
la ley estaria tratando de manera designal situaciones que en realidad son semejantes, en desmedro de la proteccion en
contra del acoso laboral. En cambio, ofra interpretacion sostiene que la norma prevé que cuando exista subordinacion en
un contrato de prestacion de servicios el régimen del acoso laboral si serd aplicable en virtud de lo seiialado en dicho
articulo. De tal forma que el propio legislador extiende dicho régimen a las sitnaciones en las cuales sin importar el nombre
del contrato que enmargue una relacion personal, exista en realidad jerarquia o subordinacion. Asi la ley trata de manera
dgnal las sitnaciones ignales, a la lug de su finalidad primordial.

Esta controversia interpretativa se ha presentado en otros casos, en especial en sede de tutela, en los cuales se le niegan a
los trabajadores derechos alegando que el contrato celebrado no era laboral y olvidando que en esa materia prevalece la
realidad, como ya se advirtid anteriormente.

Por lo tanto, es necesario asegurar que la interpretacion adecnada es aguella respetnosa del principio de ignaldad y de las
Sitnaciones laborales realmente existentes, es decir, la que extiende la proteccion de la Ley 1010 de 2006 a todas las
Sitnaciones en las cuales en realidad exista una relacion laboral, sin importar el tipo de contrato formal que se hubiere
celebrado ni la denominacion del mismo.

De acuerdo a lo anterior, la expresion demandada del articulo 1 de la Ley 1010 de 2006 serd declarada exequible, en
el entendido de que, si en realidad existe una relacion laboral, se aplicard la 1.y 1010 de 2006...7”

! COLOMBIA. Congteso de la Republica. Ley 1010 (23 de enero de 2006) “Por medio de la cual se adoptan medidas para
prevemr corregir y sanc1onar el acoso laboral y otros hosmgam1entos en el marco de las relaciones de traba]o” [En linea]

normas&ltemld 33
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En este caso el proposito del legislador fue extender dicho régimen a las situaciones en las cuales sin importar
el nombre del contrato que enmarque una relacién personal, exista en realidad jerarquia o subordinacién, hay
acoso laboral.

Se insta a los (as) servidores (as) distritales a evitar estas conductas de acoso, cero tolerancias, frente a las
mismas, y en el evento de que se presenten dar inmediato cumplimiento a la etapa previa del tramite en el
Comité de Convivencia Laboral, y en caso de no haber conciliacion, remitir inmediatamente a la Procuraduria
General de la Nacién o Personeria de Bogota, y de ser el caso a la Fiscalfa General de la Nacién.

Teniendo presente que con el fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas
b
y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, existen las siguientes garantfas:

- La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima del acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en la ley,
careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticién o
queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la
ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento?.

- Previo dictamen de la Entidad Promotora de Salud EPS a la cual est4 afiliado (a) el sujeto pasivo del
acoso laboral, se suspendera la evaluacién del desempefio por el tiempo que determine el dictamen
médico.

Glosario

Acoso laboral: “se entendera por 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
petjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.3”

Acoso sexual: “el que en beneficio suyo o de un tercero y valiéndose de su superioridad manifiesta o relaciones
de autoridad o de poder, edad, sexo, posicién laboral, social, familiar o econémica, acose, persiga u hostigue o
asedie fisica o verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a otra persona incurrird en prision de uno (1) a
tres (3) afios.*”

Acoso sexual laboral: “todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacién sexual,
lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la

2 COLOMBIA. Secretaria Juridica Distrital. Régimen legal de Bogota D.C. Circular 024 (20 de abril de 2022)— Direccion
Distrital de Asuntos disciplinarios. [En linea]

4+ COLOMBIA. Congteso de la Republica. Ley 599 (24 de julio de 2000) “Por el cual se expide el Coédigo Penal” [En linea]
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6388#:~:text=Fxpide%20el%20C%C3%B3di

20%20Penal%20Colombiano,generales%20del%20Sistema%20Penal%20Colombiano.
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edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o econémica, que se dé una
o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.>”

Comité de convivencia laboral: Instancia de patticipacion bipartita encargada de prevenir las conductas de
acoso laboral y todos aquellos comportamientos que afecten la sana convivencia y el buen clima laboral.

Conflicto: Situacién entre dos (2) o mas personas que surge a rafz de diferencias, necesidades o intereses que
generen confrontaciéon u oposicion.

Convivencia: Saber vivir unos con otros en un espacio de manera pacifica partiendo del respeto y la aceptacion
de unos a otros.

Desconexion laboral: Derecho que tienen los (as) trabajadores (as) y servidores (as) publicos (as) a no ser
contactados (as) por fuera de la jornada laboral, descansos o vacaciones, sobre ningin asunto o actividad
laboral.

Empleado (a) de carrera administrativa: también conocidos como empleados (as) de carrera, este tipo de
servidores (as) ingresan a realizar sus labores a través de un proceso de seleccién conocido como concurso de
méritos. Es as{ como, luego de superar un periodo de prueba y de cumplir con todos los requerimientos
establecidos por el CNSC, el (la) servidor (a) lograra posesionarse como empleado (a) publico (a) de manera
permanente.®

Empleado (a) de libre nombramiento y remocion: son aquellos (as) que han sido designados (as) de manera
directa para brindar una serie de servicios. “Los empleados de libre nombramiento y remocién no gozan de las
mismas garantias de los del régimen de carrera, y pueden ser libremente nombrados y removidos en ejercicio
del poder discrecional que tiene la Administraciéon para escoger a sus colaboradores, toda vez que ocupan
lugares de direccién y/o confianza dentro de la entidad publica”. 7

Empleado (a) de periodo fijo: este tipo de empleados (as) cumplen con un contrato a término fijo en el cual
se establecen sus funciones, cargo, honorarios, entre otros detalles de su oficio laboral.8

> COLOMBIA. Congreso de la Republica. Ley 2365 (20 de junio de 2024) “Por medio de la cual se adoptan medidas de
prevencion, proteccién y atencién del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacién superior en
Colombia y se dictan otras disposiciones” [En linea]
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=244636

¢ COLOMBIA. Congreso de la Republica. Ley 909 (23 de septiembre de 2004) “Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” [En linea]
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861

7 Ibid.

8 COLOMBIA. Congteso de la Republica. Ley 909 (23 de septiembre de 2004) “Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” [En linea]
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.phpri=14861
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Empleado (a) temporal: cuando se necesitan desarrollar actividades que no pueden ser llevadas a cabo por
los (as) empleados (as) de planta, las entidades ofertan empleos temporales en los que se establecen una serie
de particularidades de acuerdo con la prestacion del servicio que se vaya a realiza. ©

Nivel directivo: comprende funciones de direccién nacional con las cuales se deben implementar funciones
de politicas publicas relacionadas con los planes y proyectos de una institucién. 10

Nivel asesor: la principal funcién de estos (as) empleados (as) es asistir y asesorar de manera oportuna y
adecuada a otro servidor (a) publico (a) de alta direccion que haga parte de la rama ejecutiva. !

Nivel profesional: los (as) servidores (as) que se vinculen con el Estado bajo esta modalidad deberan poner
en practica conocimientos propios de una carrera profesional al servicio de los proyectos y trabajos que requiera

¢jecutar determinada entidad. 12

Nivel técnico: comprende a todos (as) los (as) empleados (as) que sean contratados para realizar labores
técnicas de vital importancia para materializar proyectos y trabajos de distinta indole. 13

Nivel asistencial: los (as) empleados (as) que ejercen dentro del nivel asistencial deberan brindar apoyo para
¢jecutar importantes actividades misionales, operativas y recurrentes. '4

Siglas

ARL: Aseguradora de Riesgos Laborales.

CCL: Comité de Convivencia Laboral.

EPS: Entidad Promotora de Salud

Salidas generadas del procedimiento

9 Ibid.
10 Thid.
11 Thid.
12 Tbid.
13 Ibid.

14 Thid.
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Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Resolucién y gestion de conflictos entre  Servidores (as) publicos (as) y

Quejas atendidas. . 1 . .
servidores (as) publicos (as) y contratistas.  contratistas.

Las quejas que no son conciliadas entre las
partes involucradas se trasladaran a la
Procuradurfa General de la Nacién y a

Servidores (as) publicos (as),

Traslado de quejas no contratistas, ~ Procuraduria

solucionadas. . . , .. General de la Nacién y otras
otras instancias segin la complejidad dela . .
. instancias competentes.
queja.
Remisién de casos por presunto acoso Servidores (as) publicos (as),
Traslado a rutas de atencién sexual y acoso sexual laboral a la autoridad  contratistas y  autoridad

competente. competente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

GESTION CORPORATIVA

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Atencion de quejas ante el Comité de Convivencia

Laboral

Codigo:

GCO-

GTH-P024

Version: 01

Vigencia desde:

16 de mayo de 2025

2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

2.1.  Procedimiento para la atenciéon de quejas interpuestas por los (as) servidores (as)

ACTIVIDAD

1.
Radicar queja.

4

Recepcionar queja.

3.
¢La queja es de
la competencia

del CCL?

4.
Remitir respuesta al (a la)
quejoso (a) y trasladar a la
instancia competente.

14.

+ A\ 4

RESPONSABLE

Servidor (a) publico (a).

Secretarfa Técnica CCL.

CCL.

Secretarfa Técnica CCL.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento.

El (La) servidor (a) publico (a) radica queja a
través del aplicativo de gestion documental en
la bandeja 411 correspondiente al Comité de
Convivencia Laboral o al correo electronico

comitedeconvivencialaboral@gobiernobogota
.gov.co

“/Recibir queja y poner en conocimiento de
los miembros del CCL a través de la sesioén del
dia para determinar la competencia o no del
asunto a tratar.

¢La queja es de la competencia del CCL?

Si: Continua en la actividad 5.
No: Continua en la actividad 4.

Se le remite la respuesta de la queja al (a la)
servidor (a) publico (a) a través de correo
electrénico, y se traslada a la instancia
competente del tema mediante comunicacién
oficial.

Nota: En caso de presunto acoso sexual o
acoso sexual laboral, se correrd traslado
inmediato a la autoridad competente y se
activaran las Instrucciones para la prevencion y
atencién del acoso sexual laboral GCO-GTH-
INO21.

REGISTRO

AGD
cotreo
clectrénico.

Base de datos
registro de quejas
del CCL.

Correo
electronico.

Formato carta
oficio nivel central
GDI-GPD-F032.
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ACTIVIDAD

5.
Citar a  las  partes
involucradas.

o

Realizar entrevistas.

No

8.
Trasladar la queja a la
instancia o entidad
competente.

v

14.

9.

S HY d
Concertar compromisos. |«

GESTION CORPORATIVA

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Atencion de quejas ante el Comité de Convivencia
Laboral

RESPONSABLE

Secretaria Técnica del
CCIL.

* CCL.

* Las partes involucradas.

* CCL.
* Secretarfa Técnica del
CCL.

* CCL

* Las partes involucradas.

Codigo:

GCO-

GTH-P024

Version: 01

Vigencia desde:

16 de mayo de 2025

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Se citan a todas las partes involucradas a través
de cotreo electrénico.

Vs

e El CCL escucha las versiones y establece
animo conciliatorio:

e El (La) quejoso (a) amplia el contenido de la
queja.

e Se escucha a la persona contra la que estd
dirigida la queja.

e Se media el conflicto buscando la férmula
de arreglo para las partes.

«Se concili6 el conflicto?

Si: Continua en la actividad 9.
No: Continua en la actividad 8.

Se traslada a la Procuraduria General de la
Nacién y a otras instancias segun la
complejidad de la queja.

Se establecen los compromisos entre las partes
involucradas.

REGISTRO

Correo

clectrénico.

Formato carta

Formato

evidencia de
reunién GDI-
GPD-F029.

Pagina 11 de 17

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



Codigo: GCO-

GTH-P024

Version: 01

GESTION CORPORATIVA

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Atencion de quejas ante el Comité de Convivencia
Laboral

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Vigencia desde:
16 de mayo de 2025

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

]
l

10.
Seguimiento a log

compromisos pactados.

11.
Elaborar informe de
gestion.

12. J

Revisar y firmar informe
de gestion.

i

13.
Archivar informe de
gestion.

A 4

P /

14.
Fin.

Las partes involucradas.

Secretarfa Técnica CCL.

Presidente (a) del CCL.

Secretarfa Técnica del
CCL.

ACTIVIDAD

Las partes involucradas podran reportar si se
evidencian incumplimientos a los
compromisos pactados, y deberd volver a
activar la ruta de atencién del CCL.

Nota: A discrecionalidad del CCL se realizarin
seguimientos a los compromisos pactados o a
solicitud de los (as) interesados (as).

Se elabora el informe de gestion trimestral en

el cual se describe la siguiente informacién:

e Estadisticas de los casos presentados
durante el periodo.

e Seguimientos de los casos a discrecionalidad
del CCL.

e Recomendaciones.

‘/Se revisa la informacién del informe de
gestion, posteriormente se procede a firmar el
documento.

Nota: Se deberd establecer la rendicién del
informe anual al comité directivo.

Se debera custodiar el informe de gestién en

el archivo de gestion de la Secretarfa Técnica.

Fin del procedimiento.

AGD
Correo
electronico.

Informe y
Formato
memorando nivel
central GDI-
GPD-F031.

Informe y
Formato
memorando nivel
central GDI-
GPD-F031.
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2.2.  Procedimiento para la atencion de quejas radicadas por los contratistas
DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDAD
( Inicio. ) Inicio del procedimiento. N. A,
A El contratista o el (la) Supervisor (a) de
contrato, radica la queja a través del aplicativo
1 . . de gestion documental en la bandeja 411
: Contratista o Supervisor . o . .
Radicar queia. correspondiente al Comité de Convivencia AGD
que) (a) del contrato P Sai
’ Laboral o al cotteo electrénico correo electronicol
comitedeconvivencialaboral@gobiernobogota
.gov.co
\ 4
v '/Se recibe la queja y se pone en
2. ) Secretaria Técnica CCL. conocirpiento de los miembros del CCL para N. A.
Recibir queja. determinar la competencia o no, del asunto a
tratar.

¢La queja es de la competencia del CCL?

3. Si
¢La queja es de
la competencia
del CCL?

Si: Continua paso 5.
No: Continua paso 4.

CCL.

Se le remite la respuesta de la queja al
contratista y/o supervisor (a) del contrato a
4 través de correo electronico, y se traslada a la

Remitir respuesta al (a la)
quejoso (a) y trasladar a la
dependencia en la que
presta sus servicios.

v

11.

Secretarfa Técnica CCL.

dependencia en la que presta sus servicios para
que el supervisor (a) de contrato actie en el
marco de sus competencias.

Nota: En caso de presunto acoso sexual o
acoso sexual laboral, se correrd traslado
inmediato a la autoridad competente y se
activaran las Instrucciones para la prevencion y
atencién del acoso sexual laboral GCO-GTH-
IN021.

Correo
electronico.

Formato carta
oficio nivel centrall
GDI-GPD-F032.
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DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE IS REGISTRO

A . .
Se citan a todas las partes involucradas

incluyendo al (a la) jefe (a) o directivo de

S dependencia a través de correo electrénico

Secretaria Técnica del . . - "
CCL para realizar la intervencién a que haya lugar, Cotreo

5. ' unicamente por presuntos temas que puedan electrénico.

Citar 2 las  partey afectar la sana convivencia en el entorno en

linvolucradas aral .
. ) P donde presta sus servicios.
intervencion.

! ‘

e El CCL escucha las versiones y establece
animo conciliatorio:

6 v e El (La) quejoso (a) amplia el contenido de la
Realizar intervencion. * CCL queja'
* Las partes involucradas. = ® S¢ escucha a la persona contra la que esta N.A.
dirigida la queja.
e Se media el conflicto buscando la férmula
de arreglo para las partes, involucrando en
dichos compromisos al (a la) jefe (a) o
directivo de la dependencia.
Si ¢Se concilié el conflicto?
T - CCL N. A

* Las partes involucradas. = Si: Continua en la actividad 9.
No: Continua en la actividad 8.

No

8. . .
Trasladar la queja a la * Miembros del CCL. Se traslada a la Procuraduria General de la Formato carta
instancia o entidad * Secretarfa Técnica del Nacién y/o a otras instancias segin la oficio nivel centrall
competente. CCL. complejidad de la queja. GDI-GPD-F032.
+ \ 4
11. B
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Se establecen las recomendaciones de rigor
* CCL. informando las instancias a las que se pueden

v
0 * Las partes involucradas. ~ recurtir, mas si llegan a presentarse situaciones Eé’rm?tod
. . . evidencia de
: diferentes a convivencia. -
Realizar recomendaciones reunién GDI-
de rigor. GPD-F029.

10. ¢Persiste la queja?
¢Persiste la 8.

- .
queja? Las partes involucradas. Si: Se devuelve a la actividad 8. N. A

No: Continua en la actividad 11.

Fin del procedimiento. N. A

11.
Fin.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento
GCO-GTH-IN021 Instrucciones para la prevencion y atencién del acoso sexual laboral

GDI-GPD-F029 Formato evidencia de reunion
GDI-GPD-F032

Formato carta u oficio nivel central

Normatividad vigente

Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Constitucion 1
politica 1991 Constitucion politica de la repriblica de Colombia 1991. Artieulo 123

“Por el cnal se expiden normas que regulan el empleo piiblico, la
carrera administrativa, gerencia priblica y se dictan otras
disposiciones”

Define el Acoso Laboral como “foda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un

Ley 1010 2006 empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un Articulo 2
compariero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a cansar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo”
" Por la cuial se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y Articulo 1 al 5
Ley 1257 2008  Sancion de formas de violencia y discriminacion contra las mujeres, se ’
reforman los Cddigos Penal, de Procedimiento Penal, la 1ey 294 de Articulo 12
1996 y se dictan otras disposiciones.”
contempla como medida preventiva de acoso laboral el
Resolucion No. “1.7 Conformar el comité de Convivencia Laboral y establecer un )
2646 2008 procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para Articulo 14
prevenir las conductas de acoso laboral”; del Ministerio de la
Proteccién Social.
“Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del comité
Resolucion 652 2012 de Convivencia Laboral en entidades piiblicas y empresas privadas y A rticulos 1 al 10
se dictan otras disposiciones.” del Ministerio de la Proteccion
Social.
Resolucion 1356 2012 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 20127 A pticulos 1 al 4
del Ministerio de la Proteccién Social.

Ley 909 2004 Articulo 1
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Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
“Por medio de la cnal se modifica la Ley 1482 de 2011, para ;
Ley 1752 2015 sancionar penalmente la discriminacion contra las personas con Articulos 1,3y 4
discapacidad”
Resolucion 0869 “Por la cnal se adopta el Reglamento Interno del Comité de Todos

Convivencia Laboral de la Secretaria Distrital de Gobierno”
“Por el cual se adopta la Bateria de Instrumentos para la
Resolucion No. Evalnacién de Factores de Riesgo Psico laboral, la Guia Técnica
2404 2019 General para la Promocion, Prevencion e Intervencion de los Factores
psicosociales y sus Efectos en la poblacion Trabajadora y sus
Protocolos Especificos y se dictan otras disposiciones.
“Por medio de la cnal se regula la desconexcion laboral - ley de
desconexion laboral’ Segin lo estipulado, el derecho a la desconexion
Ley 2191 2022 laboral estard orientado por principios constitucionales en los Articulos 1 al 5
términos corvespondientes al derecho al trabajo, los convenios
ratificados con la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) y
toda la normativa relacionada para las finalidades de esta ley.”

Articulos 1,2y 6

Documentos externos

Afio de
publicacion del . . .
Nombre Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
N. A. N. A. N. A. N. A.
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