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PRESENTACION Y ALCANCE

El presente documento constituye un instrumento orientador que servira como guia para los
Comités de Convivencia Laboral de la Sociedad Salesiana Inspectoria de Bogota, con el fin de
contribuir con la prevencién del acoso laboral, asi como para la Alta Direccion y oficinas de
Gestion Humana para la prevencion y atencion del acoso sexual laboral.

El protocolo permite prevenir las conductas de acoso, mediante la divulgacién de campafias
de sensibilizacidn, asi como especificar las reglas y procedimientos para identificar, investigar
y sancionar dichas conductas. El objetivo de este documento es garantizar un ambiente de
trabajo seguro, respetuoso y libre de violencia en el entorno laboral aplicable a todos los
colaboradores, proveedores, contratistas, aprendices y estudiantes de las Instituciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano - IETDH de Sociedad Salesiana Inspectoria
de Bogota.

1. DEFINICIONES

Acoso laboral: El conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de
tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico,
psicologico, sexual o econdmico incluyendo el acoso vy la violencia por razén de género. (Ley
2466 de 2025 Art. 18).

Comité de Convivencia Laboral: El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva
de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los
trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo,
su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador. (Resolucion 3461 Art. 6).

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador (Ley 1010 de 2006).

Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar
o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral (Ley 1622 de 2013).

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor,
hacerla mas gravosa o retardarla, con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
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acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, 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 (Ley 1010 de
2006).

Estrés: Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisiolégico, psicolégico como conductual, en
su intento de adaptarse a las demandas resultantes de la interaccién de sus condiciones
individuales, intralaborales y extralaborales. Resolucion 2646 de 2008.

Experto: Psicélogo con posgrado en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia vigente de
prestacién de servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo (Resolucion 2646 de 2008).

Factores de riesgo psicosocial: Condiciones psicosociales cuya identificacién y evaluacion
muestra efectos negativos en la salud de los trabajadores o en el trabajo Resolucion 2646 de
2008.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador (Ley 1010 de 2006).

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 vy 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 relaciéon de trabajo de tipo laboral (Ley 1010 de 2006).

Persecuciéon laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
gue puedan producir desmotivacion laboral (Ley 1010 de 2006).

Poblacién objeto: Persona o grupo de personas expuestas a factores psicosociales, a
quien(es) se dirige la accidn o estrategia propuesta con el propdsito de promover su salud o
prevenir enfermedades.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligrosa, y la
severidad de la lesién o enfermedad que puede ser causada por el evento o exposicion.

Triangulaciéon: Forma de aproximarse a una situacion o fendmeno en estudio, que busca
obtener informacion de diversas fuentes o métodos de recoleccién de datos, con el fin de
comprender mejor la situacion que se evalla (Ministerio la Proteccidon Social, 2010).

Violencia laboral: Toda accidn, incidente o comportamiento que se aparta de lo razonable,
mediante el cual una persona es agredida, amenazada, humillada o lesionada por otra en el



gjercicio de su actividad profesional o como consecuencia directa de la misma (Organizacion
Internacional del Trabajo, 2012).

2. AMBITO DE APLICACION

El presente protocolo aplica a todos los colaboradores, contratistas, proveedores, aprendices
y estudiantes de IETDH que en alglin momento pueden involucrarse en una queja/denuncia
por acoso laboral y acoso sexual en el contexto laboral de Sociedad Salesiana Inspectoria de
Bogota, sea como victimas, responsables del acoso, testigos o integrantes de la dependencia
para la prevencién y atencién de dichas practicas.

Se entiende como sujeto activo la persona que ejerce la presunta conducta constitutiva de
acoso, entendiéndose por sujeto pasivo quien alega ser victima de la presunta conducta.

La relacion existente entre el sujeto activo y el sujeto pasivo, desde el punto de vista
organizativo puede responder a la siguiente tipologia:

e Acoso Descendente. Aquella conducta realizada por la persona natural que se
desempefie como director, ecénomo, jefe, coordinador, supervisor o cualquier otra
posicion de direccién y mando dentro de la organizacion.

e Acoso Horizontal. Aquella conducta realizada por compafieros(as) de trabajo.

e Acoso Ascendente. Aquella conducta realizada por colaboradores(as)
jerarquicamente subordinados al sujeto pasivo.

3. POLITICA PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO
SEXUAL LABORAL

La SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA DE BOGOTA comprometida con todos sus
colaboradores para la creacion de ambientes de trabajo seguros, respetuosos e inclusivos,
implementa esta politica, como mecanismo para la prevencion, proteccion, correccion y
control de las conductas de acoso laboral, acoso sexual laboral, discriminacion de género no
hegemonica, discapacidad y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo o
contexto laboral.

Se compromete a cumplir con la reglamentacidén normativa vigente relacionada con la
regulacion del acoso laboral, acoso sexual en el contexto laboral y la discriminacion, a través
de mecanismos de prevencion como la conformacion del Comité de Convivencia Laboral, la
definicién de las normas de conducta ética que todos los colaboradores deben seguir en el
desempefio de sus funciones y en el trato con los demas, la implementacién de medidas
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preventivas y correctivas que contribuyan al fortalecimiento de un entorno libre de
violencias y discriminacion.

La organizacién establece mecanismos accesibles y confidenciales para la recepcion, analisis
y resolucién de quejas relacionadas con acoso laboral segun lo dispuesto en la Ley 1010 de
2006, para las quejas relacionados con acoso sexual en el contexto laboral seguin lo dispuesto
en la Ley 2365 de 2024 y para los asuntos de prevencidn, identificacién y atencion del acoso
laboral, sexual y discriminacion contra las personas trans, personas no binarias e identidades
de género no hegemonicas estipuladas en la circular 075 de 2025 del Ministerio del Trabajo.

Todo trabajador involucrado en un comportamiento de presunto acoso laboral o caso de
acoso sexual en el contexto laboral, serd sujeto a investigacién de acuerdo a lo establecido
en la normatividad vigente y a los procedimientos disciplinarios internos. Las quejas seran
gestionadas con celeridad, imparcialidad y estricto apego a los principios de confidencialidad,
respeto a los derechos y al debido proceso de las partes involucradas.

Es responsabilidad de todos los colaboradores conocer y cumplir con las normas de conducta
ética establecidas por la Sociedad Salesiana Inspectoria Bogota y participar en las actividades
de promocidn y prevencion que se realicen en materia de riesgo psicosocial.

El incumplimiento de esta politica por parte de los colaborados, acarreard las sanciones
disciplinarias correspondientes, de acuerdo a la normativa legal vigente, lo estipulado en el
Reglamento Interno del Trabajo, Cédigo de Etica y Conducta y las demds disposiciones
internas de la Organizacion, orientadas al mantenimiento y conservacion de la disciplina, el
buen trato y respeto a la dignidad de las personas en los ambientes de trabajo.

3 ACOSO LABORAL

3.1.  ¢Qué es el acoso laboral?

Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldgico, sexual o
economico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género. (Ley 2466 de 2025 Art.
18)

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son el espacio publico
o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el transporte, en el espacio
doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo,
incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacién y de la comunicacion, o
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cualquier otro lugar en el que se comparta como una extensién o en el marco de las
obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la
discriminacion laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo,
incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relaciéon directa o indirecta con el
trabajo.

3.2.  ¢Cudles son las modalidades o tipos de acoso laboral?

a) Maltrato laboral:

e Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y
los bienes de quien se desempefie como colaborador o trabajador.

e 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.

e Todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien
participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

b) Persecucién laboral:
e Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad induzcan
la renuncia del colaborador o trabajador por:

o Descalificacién.
o Cambios permanentes de horario.
o Carga excesiva de trabajo.

c) Discriminacion laboral:

e Todo trato diferenciado.

e Violar el principio de igualdad de oportunidades.

e Tipos: género, religion, raza, ideologia, edad, grupo étnico, discapacidad,
condiciones de salud, situacion conyugal, paternidad, situacién social, orientacion
sexual.

d) Entorpecimiento laboral:

e Toda accion tendiente a obstaculizar o hacer mas gravoso el cumplimiento de la
labor.

e Retardar el cumplimiento de la labor o las metas.

e Privacion, ocultacién o inutilizacién de insumos, documentos o instrumentos para la
labor, correspondencia o mensajes electrénicos.

e Destruccion o pérdida de informacion.



e) Inequidad laboral:

e Asignacion de funciones a menosprecio del colaborador.
e Violacion del principio de igualdad.

e Discriminacién en la asignacion de obligaciones laborales.

f) Desproteccion laboral:

e Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
colaborador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccion y seguridad para el colaborador.

3.3.  ¢Quiénes son sujetos del acoso laboral?

Sujetos activos o autores
e La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicién de direccién y mando en una empresa u organizacion en la
cual haya relaciones laborales regidas por el Cddigo Sustantivo del Trabajo.
e La persona natural que se desempefie como colaborador o proveedor o contratista
dentro de la Sociedad.

Sujetos pasivos o victimas
e Los colaboradores vinculados a una relacion laboral de trabajo con la Sociedad,
proveedores o contratistas en mision.
e Lapersona natural que se desempefie como trabajador o empleado.
e Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

Sujetos participes
e Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
e La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.
e La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006.

Nota: Segun el Art. 6 de la Ley 1010 de 2006 los proveedores y contratistas no estan cobijados
directamente por esta ley, ya que no se presenta una relacion de dependencia y
subordinacion laboral. Sin embargo, la queja presentada por ellos se constituye en
mecanismo de defensa en la proteccion de los derechos fundamentales basados en el
respeto a la dignidad humanay la Ley 2466 de 2025 "Reforma laboral para el trabajo decente
y digno en Colombia" no bajo lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 (acoso laboral).

3.4. ¢Cuadles son las conductas que constituyen acoso laboral?



Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia publica de alguna de las
siguientes conductas:

Agresion fisica.

Expresiones injuriosas o ultrajantes.

Comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional.
Injustificadas amenazas de despido.

Multiples denuncias disciplinarias, cuya temeridad quede demostrada por los
procesos disciplinarios.

Descalificacién humillante de las propuestas u opiniones de trabajo en publico.
Burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir.

Alusién publica a hechos de la intimidad de la persona.

Imposicion de deberes extrafios a las obligaciones laborales, exigencias
desproporcionadas y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor.
Exigencia de laborar en horarios excesivos, cambios sorpresivos del turno laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento o en forma discriminatoria.

Trato discriminatorio respecto a los demas colaboradores en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales e imposicidon de deberes.
Negativa a suministrar materiales e informacién indispensables para la labor.
Negativa injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales para pedirlos.
Envio de andnimos, llamadas telefdonicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento
social.

En los demas casos no descritos anteriormente, la autoridad competente valorard la
ocurrencia del acoso laboral. Cuando las conductas descritas tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la Ley procesal civil.

3.5.

¢Cuales son las conductas que NO constituyen acoso laboral?

Actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

Exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

Formulacién de circulares o memorandos encaminados a solicitar exigencias técnicas
o mejorar la eficiencia laboral.

Solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio para solucionar situaciones dificiles.
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Actuaciones administrativas que den por terminado el contrato de trabajo, con causa
legal o una justa causa.

Solicitud de cumplir los deberes del ciudadano.

Exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de los articulos 55 a 57 del C.S.T, y de
no incurrir en las prohibiciones de los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

Exigencias de cumplir con los reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién
deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

3.6.

3.7.

¢Cudles son las conductas atenuantes del acoso laboral?

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocidn, pasién excusable, temor intenso, o ira e intenso dolor.
Este no se tendrd en cuenta en el caso de violencia contra la libertad sexual.
Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas.

Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
compafiero o subalterno.

¢Cuales son las circunstancias agravantes del acoso laboral?

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo vy lugar,
gue dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor.

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado.

La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdémico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero.

Cuando en la conducta se causa dafio en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.
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3.8. Preguntas para detectar si somos victimas de Acoso Laboral

e (Mesiento desmotivada(o) o angustiada(o) al llegar a milugar de trabajo por la forma
como me tratan mis superiores o mis compafieros/as?

e (Misuperior se niega a comunicar, hablar o reunirse conmigo?

e (Algunas(os) de mis compafieras(os) me ignoran o me excluyen?

e (iMis sugerencias y opiniones son ignoradas?

e (Me gritan o elevan la voz con el objetivo de intimidarme?

e (Meinterrumpen continuamente impidiendo expresarme?

e (Prohiben a mis compafieras(os) o colegas, hablar conmigo?

e (lnventan y difunden rumores y calumnias acerca de mi, de manera
malintencionada?

e iMenosprecian y hablan mal de mi trabajo sistematicamente, no importa lo que
haga?

e (Me atribuyen malintencionadamente conductas ilicitas o antiéticas contra la
Organizacidén o los usuarios para perjudicar mi imagen y reputacion?

e iMe dejan sin ningun trabajo que hacer, ni siquiera a iniciativa propia, y luego me
acusan de no hacer nada o de ser perezoso?

e (Evallan mi trabajo y desempefio sistematicamente de forma negativa, de manera
inequitativa o sesgada?

e iSe me recuerda con regularidad que puedo perder mi empleo?

e (Me asignan tareas o trabajos absurdos o sin sentido?

e iMe asignan tareas o trabajos por debajo de mi capacidad profesional o mis
competencias para humillarme o agobiarme?

3.9. Medidas correctivas y preventivas del acoso laboral:

a) Los reglamentos de trabajo: Alli se deberdn prever 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.

b) Inspector de Trabajo: La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del
Inspector de Trabajo Municipal, Personeros Municipales o Defensoria del Pueblo, la
ocurrencia de una situacién continuada y ostensible de acoso laboral. La denuncia
debera dirigirse por escrito detallando los hechos y se debe anexar pruebas de los
mismos.
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c) Intervencidn de una institucion de conciliacion: Quien se considere victima de una
conducta de acoso laboral podrad solicitar la intervencion de una institucién de
conciliacién autorizada legalmente.

“Toda conducta de acoso laboral debe ser reportada inmediatamente al Comité de
Convivencia Laboral”

3.10. Responsabilidad en el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral

A través de las oficinas de Gestidon Humana y del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo, se deben desarrollar las siguientes medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando
relaciones sociales positivas, el bienestaryla salud mental de todas y todos los
colaboradores:

2.10.1 Medidas preventivas:

e Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia
laboral.

e FElaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no
aceptables.

e Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una
perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que
las originan; estereotipos, prejuicios de género.

e Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo,
origen, raza, etc.

e Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias, con
el fin de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de
las personas en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial
e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

e Realizar actividades de capacitacidon sobre resolucion de conflictos, comunicacion
asertiva y desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacién y
competencias blandas dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los
colaboradores que forman parte del comité de convivencia laboral, para llegar a
una solucién efectiva de las controversias.

e Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.
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Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacién armoénica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y
los colaboradores de todos los niveles jerarquicos de la Presencia.

e Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento
interno confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso
laboral.

e Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través
de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso
laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por las y los colaboradores.

e (Capacitar en forma conjunta con la ARL a la Brigada de Emergencias, al Comité

Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo, a los referentes del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Comité de Convivencia Laboral para brindar

primeros auxilios psicoldgicos a las y los colaboradores en casos de crisis.

2.10.2 Medidas correctivas:

e Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

e Promover la participacién de todas y todos los colaboradores en la definicién de
estrategias de intervencién frente a los factores de riesgo que estdn generando
violencia en el trabajo.

e Facilitar el traslado de las y los colaboradores a otra dependencia de la Presencia,
cuando el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia
lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.

e Disponerde un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, whatsapp,
redes sociales, otros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que brinde
primeros auxilios psicolégicos, a las y los colaboradores que hayan presentado
quejas de acoso laboral.

e Socializar las rutas de atencion para la gestion de las necesidades en salud mental
con el finde que las y los colaboradores que requieran atencion psicoldgica y
psiquidtrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud vy
bienestar.

e Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia
Laboral.

3.11. Tratamiento sancionatorio del acoso laboral

El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:
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a) Terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o el abandono del trabajo por parte del colaborador regido por el Codigo
Sustantivo del Trabajo. En tal caso procede la indemnizacién en los términos del
articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b) Sancion de multa entre 2 y diez 10 SMLM para la persona que lo realice y para el
empleador que lo tolere.

c) Obligacién del empleador de pagaralas EPSy las ARL el 50% del costo del tratamiento
de enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demds secuelas originadas
en el acoso laboral.

d) Presuncion de justa causa de terminacién del contrato de trabajo por parte del
colaborador, particular y exoneracién del pago de preaviso en caso de renuncia o
retiro del trabajo.

e) Justa causa de terminacion o no renovacién del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafero de
trabajo o un subalterno.

4. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Se conforma como una medida preventiva de Acoso Laboral que contribuye a proteger a las
y los colaboradores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de
trabajo.

4.1. Conformacion del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por representantes del empleador y de
las y los colaboradores, con sus respectivos suplentes.

Las y los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales vy
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.

El Comité de Convivencia Laboral, se conforma de acuerdo al articulo tercero de la
Resolucion 3461 de 2025 y tiene vigencia por dos (2) afios a partir de la conformacién de
este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccidn y/o designacion de
los integrantes. Segun la normatividad, el Comité debe estar conformado de acuerdo al
numero de colaboradores de la siguiente manera:
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NUMERO DE REPRESENTANTES REPRPESEI\ILL’ZNTES TOTAL MIEMBROS
COLABORADORES | POR EL EMPLEADOR COLABORADORES
Menos de 5 . - 2 Principales
colaboradores 1 Principal 1 Principal TOTAL 2
Mas de 5 1 Principal 1 Principal 2 Principales
colaboradores y
Menos de 20 1 Suplente 1 Suplente 2 Suplentes
TOTAL 2 TOTAL 2 TOTAL4
colaboradores
Mas de 20 2 Principales 2 Principales 4 Principales
colaboradores 2 Suplentes 2 Suplentes 4 Suplentes
TOTAL4 TOTAL4 TOTAL 8

Se podrd de acuerdo con la organizacion interna designar un mayor numero de
representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

El empleador designard directamente a sus representantes,y lasy los colaboradores
elegiran los suyos a través de votacion secreta qué represente la expresion libre, espontanea
y auténtica de todas las y los colaboradores, mediante escrutinio publico. Los representantes
del empleador no necesariamente deben ser de nivel directivo,ylos de lasy los
colaboradores no necesariamente de nivel operativo.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin
necesidad de convocar a nuevas elecciones.

En caso de que el nimero de colaboradores de la Presencia varie durante el periodo de
vigencia del comité, no sera necesario ajustar la conformacién del mismo hasta la finalizacién
del periodo.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con colaboradoras o colaboradores a
los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso
laboral, en el afio anterior a su conformacion.

Cuando se presenten quejas por presunto acoso laboral formuladas por
colaboradoras y/o colaboradoras en misién de contratistas y/o servicios tercerizados, estas
deberan ser tramitadas en primera instancia ante el Comité de Convivencia Laboral de la
empresa usuaria, por ser el lugar donde el colaborador desarrolla sus funciones y se

configuran las relaciones laborales cotidianas.

Para estos casos, la empresa usuaria deberd activar su Comité de Convivencia Laboral, con
la participaciéon de al menos un (1) representante del CCL del contratista o servicios
tercerizados, garantizando la articulacion efectiva entre ambas organizaciones. Esta
actuacion conjunta deberd respetar los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido
proceso y no revictimizaciéon de la colaboradora o el colaborador.
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4.2.  Funciones del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente
en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador,
conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

El Comité de Convivencia laboral ademds del cabal cumplimiento de las normas
contractuales, legales y reglamentarias deben cumplir con las funciones sefialadas en la
normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,

Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

FUNCION

TIEMPO

1. Recibir y dar tramite a las quejas
presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso
laboral.

Cinco (5) dfas calendario.

2. Examinar de manera confidencial los
casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario. El Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario mas, previa justificacion escrita.
En todo caso el termino maximo no podra
superar los quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieran lugar a la queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear
un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias; y formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar 'y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos
los casos el principio de la confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual.
El Comité podra ampliar el termino por diez
(10) dias calendario, previa justificacion
escrita. En todo caso el termino maximo no
puede superar los 15 dias calendario.

5. Hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la
qgueja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a
un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la

La remisién debera realizarse maximo a los
quince (15) dias calendario, una vez se
verifigue el incumplimiento.

17




conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral informard a la Alta
Direccion de la Presencia y oficina de
Gestién Humana, cerrard el caso vy la
colaboradora o el colaborador puede
presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demanda ante el juez
competente.

7. Presentar a la Alta Direccion y oficina de
Gestiéon Humana de la Presencia las
recomendaciones para el desarrollo | Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
efectivo de las medidas preventivas y | calendario.

correctivas del acoso laboral con copia al
colaborador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de
las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia Laboral a las oficinas de | Mensual
Gestion Humana y Seguridad y Salud en el
Trabajo.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1)
informe anual sobre la gestion del Comité
de Convivencia Laboral que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de | Trimestral/Anual
los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccién de la
Presencia.

10. Presentar un informe anual de
resultados de la gestiéon del Comité de
Convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

Anual

El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral no podra
extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos.

El plazo establecido en el numeral 5, no estd incluido en el procedimiento preventivo para la
resolucién de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad de seguimiento de los
compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se debe. Realizar de
forma mensual.

Nota 1: Al finalizar el periodo de vigencia del Comité de Convivencia Laboral, este debe
entregar toda la documentacion al nuevo Comité con el fin de que esta informacion continué
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siendo custodiada y se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de la informacion
ya que son datos sensibles.

4.3.  Funciones del presidente del Comité

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el
presidente o la presidenta, quien tendra las siguientes funciones:

e Convocar alasy losintegrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

e Tramitar ante la alta direccion, las recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer
seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

e Gestionar ante la alta direccidn, los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia
Laboral.

4.4. Funciones del secretario del Comité

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario o la
secretaria, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

e Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

e Enviar por medio fisico o electrénico a las y los integrantes del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la horay el lugar de la reunion.

o (Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieran lugar a la misma.

e Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucradas en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

e Elaborarel orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la organizacién.

e Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.
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Remitir a la alta direccién de la Presencia, los informes trimestrales sobre la gestion
del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos vy
recomendaciones.

El rol de secretaria o secretario del Comité puede ser ejercido de manera alterna por cada
uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunién del Comité. El
integrante designado deberd asumir las funciones durante el periodo acordado.

4.5.

Obligaciones especiales de los miembros del Comité

Ademads del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales y reglamentarias, los
miembros del Comité deberdn cumplir con las siguientes obligaciones:

4.6.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse previamente con
causa justificada, por lo menos con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién, con
el fin de poder convocar un suplente.

Mantener estricta confidencialidad de la informacion que conozcan en ejercicio de
sus funciones.

Suscribir la cldusula de confidencialidad correspondiente.

Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.
Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus
funciones.

Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

Inhabilidades de los miembros del comité

Se establecen las siguientes:

4.7.

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide
su actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los
demas miembros del Comité, para que estos se pronuncien al respecto.

En caso de que la inhabilidad sea aceptada por consenso de los miembros del Comité,
se designara un suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta (excusa), con razones validas a juicio de los demdas miembros del mismo,
motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus miembros, se
procederd de la misma forma que en el punto anterior.

Causales de retiro de los miembros del Comité

Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

La terminacién del contrato de trabajo.
Haber sido sujeto de la imposicion de sancidn disciplinaria por falta grave como
colaborador.
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e Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

e Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas sin justa causa.

e Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
miembro del Comité

e Larenuncia presentada por el miembro del Comité.

4.8. Reemplazos temporales y definitivos de los miembros del Comité

e Los representantes del empleador y de los colaboradores, deberan tener suplentes
designados en la forma prevista en la normatividad vigente, los cuales, como
suplentes, seran convocados por el resto de miembros del Comité en los eventos de
ausencias temporales o definitivas de algunos de sus miembros principales.

e Los suplentes serdan convocados en el orden de votacion en que hayan sido elegidos.

e En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se
escogeran, en orden de votacion, entre los demds candidatos inscritos para la
eleccion de miembros del Comité.

4.9. Reglamento de funcionamiento

El Comité de Convivencia Laboral, una vez conformado, debe elaborar su propio reglamento
el cual establecerd las condiciones de su funcionamiento. El reglamento debe incluir los
acuerdos de confidencialidad que se establezcan al interior del Comité y debe ser cumplido
por todas las y los integrantes, asi como definir los mecanismos y protocolos especificos para
asegurar el manejo reservado de la informacion sensible, tanto durante el tratamiento de los
casos como después del cierre de estos.

4.10. Reuniones del Comité

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente de forma mensual para el
desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes, seguimiento a los
compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacién de
recomendaciones de la oficina de Gestion Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo. Las
reuniones sesionaran con la mitad mads uno de sus integrantes.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente cada vez que se reciba una

gueja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de
estas. Las reuniones extraordinarias seran convocadas por la o el secretario.
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4.11. Actas del Comité

e De cada reunién se debe elaborar un acta, la cual deberd contener como minimo:
naturaleza de la reunién, fecha y lugar y descripcién narrativa de los asuntos
tratados.

e Toda acta debera ser firmada por el Presidente y el Secretario.

e FElacta serd elaborada por el Secretario del Comité.

e Parala conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial que serd
de libre consulta para los miembros del Comité. Este archivo se encontrara bajo la custodia
del Secretario, cuando finalice su periodo deberd hacer entrega formal de toda la
documentacion al Comité entrante.

4.12. Consideraciones del proceso preventivo para el abordaje del Acoso
Laboral en los Comités de Convivencia Laboral

El Comité establece un procedimiento interno confidencial, y efectivo para prevenir las
conductas de acoso y es quien se limita a tratar las quejas por acoso laboral bajo los
parametros establecidos por la Ley 1010 de 2006 y en el articulo 6 de la Resolucién 3461 de
2025.

El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral debera
garantizar que el proceso se lleve a cabo con la debida diligencia y sin demoras injustificadas,
enmarcado siempre dentro de los siguientes principios:

e Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando
dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

e Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y
prevenir su repeticion.

e Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un
trato justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

e Confidencialidad: La informacién relacionada con la denuncia debera ser tratada con
estricta confidencialidad para proteger la privacidad de las personas involucradas.

e No discriminacién: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales,
econdomicas, edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual, religion, seran tratadas de
manera respetuosa sin distincion alguna.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y todos
los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias.

Es importante implementar mecanismos de seguimiento para evaluar la efectividad de los
procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes cuando sea necesario.
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El actuar de los Comités de Convivencia Laboral debe desarrollarse desde un enfoque
integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

4.13. Tramite de las quejas de acoso laboral ante el Comité de Convivencia
Laboral

a) Recepcidn de la queja: De acuerdo con lo establecido en la Resolucién 3461 de 2025,
el Secretario del Comité es el encargado de recibir y dar tramite a las quejas
interpuestas por los colaboradores, proveedores y/o contratistas de la Sociedad
Salesiana Inspectoria de Bogot3, las cuales deben ser presentadas por escrito, en el
FORMATO DE QUEJAS O SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
haciendo una descripcién de los hechos constitutivos de la queja, identificando a las
personas involucradas y anexando las pruebas correspondientes. La respectiva
comunicacién de la queja debe estar firmada y en ella se debe relacionar el nombre
completo, el documento de identidad, el cargo, el area o servicio, el correo
electrénico, a la que pertenece quien la instaura.

Nota: Las quejas de presunto acoso laboral deben ser presentadas preferiblemente
durante la misma semana en que ocurrieron los hechos, aunque el plazo maximo que
se dispone para interponer una queja después de ocurridos los hechos es de 3 afios
(Ley 2209 de 2022).

No se recibird ninguna queja de manera andnima, ni tampoco verbal.

b) Atencién de la queja: Una vez recibida la queja por parte del Secretario del Comité de
Convivencia Laboral, éste debera convocar a reunidn extraordinaria para la atencion
y activacion del procedimiento preventivo segln los tiempos establecidos en el
numeral “Funciones del Comité de Convivencia Laboral” (Art. 6, Resolucion 3461 de
2025).

Comunicar al presunto acosado, sobre la recepcion de la queja vy la revisidon de la
misma.

De acuerdo a lo estipulado en las Funciones del Comité de Convivencia Laboral,
establecidas en el articulo 6 de la Resolucion 3461 de 2025, el Comité una vez se
relna debera examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en
los que se formule queja o reclamo y analizar la queja.

El Comité de Convivencia Laboral, en la reunion extraordinaria en la que analiza la

gueja validard las pruebas recogidas, posteriormente con la coordinacién del
Presidente del Comité de Convivencia Laboral se adelantaran reuniones para
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promover compromisos mutuos y llegar asi a una solucion efectiva de las
controversias.

Primero se escucharan a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja, posteriormente se escucharan a las partes
involucradas de manera conjunta.

Luego de surtir el proceso de investigacion, el comité debera sesionar y de acuerdo
con la revisién de los hechos vy las circunstancias descritas en la actividad anterior,
debera avalar y cooperar en la constitucion de un plan de mejora concertado entre
las partes, para propiciar, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad. Igualmente realizara seguimiento
mensual a cada uno de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
gueja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. En aquellos casos en
gue no se llegue a un acuerdo entre las partes, o se identifique un incumplimiento al
plan de mejora o a las recomendaciones dadas, o la conducta persista, el Comité de
Convivencia informard a la Alta Direccion de la Presencia y la oficina de Gestién
Humana - Local o quien haga las veces y el Comité de Convivencia dard el caso por
cerrado.

Consideraciones: Ni el Comité, ni las areas de Gestion Humana, ni la Alta Direccidon o
quien haga las veces, tendran la facultad para determinar si una conducta es
constitutiva de acoso o no, pues se entiende que dicha competencia es puramente
judicial. En tal sentido las decisiones de uno y otro seran Unicamente preventivas o
consultivas, y buscaran en lo posible mecanismos conciliatorios.

El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral no
podrd extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario,
contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los
tiempos aqui detallados en el numeral “Funciones del Comité de Convivencia
Laboral” no son acumulativos.

Si como resultado de la actuacion del Comité de Convivencia Laboral, se considera
prudente y/o necesario que se adopten medidas disciplinarias o administrativo
laborales, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a la Alta Direccion —
local y oficinas de Gestidon Humana y/o quien haga las veces, para que adelante los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la Ley y en el Reglamento Interno de Trabajo, sin que tal traslado tenga caracter
vinculante u obligatorio.

Si durante la revision y andlisis de la queja, el Comité de Convivencia Laboral NO
determina conductas o circunstancias de acoso laboral y no se requiere la apertura de
un proceso de investigacion, o que no cumple con los requisitos definidos en la
presentacion de la queja, deberd informar al colaborador(a) por escrito y con copia a
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la Alta direccion local y/o area de Gestidon Humana o quien haga las veces, justificando
la decisién adoptada. Igualmente, el comité podra dar las recomendaciones y
sugerencias a quien interponga la queja para favorecer la sana convivencia en caso
de tratarse de un caso aislado o un mal entendido entre las partes.

e) Proceso de atencidn quejas presentadas por ex colaboradores ante el CCL

e Recepcidén y Evaluacion: Recibir, tramitar la queja y verificar si los hechos descritos
constituyen presunto acoso segun la Ley 1010. No puede rechazarla solo porque el
trabajador ya fue despedido, pero el alcance cambia.

e Traslado y Descargos: Citar de manera individual a las partes (incluso si el
denunciante ya no estd fisicamente en la oficina) para escuchar su versién. Se pueden
usar medios virtuales, para entender los hechos ocurridos durante su permanencia,
identificar fallas, pero no se pueden generar acuerdos entre las partes cuando una
de ellas ya no hace parte de la empresa.

e Espacio de Didlogo: Intentar una mediacion para llegar a compromisos de conducta,
si las partes lo aceptan. En caso de despido, este paso suele ser dificil, pero debe
intentarse.

La conciliaciéon y los acuerdos (planes de mejora) se establecen para garantizar y/o
fortalecer la convivencia laboral dentro de la empresa, entre personas que contintan
compartiendo un vinculo/relacion laboral. Se tiene en cuenta para prevenir que
vuelva a ocurrir, y el Comité puede:

o Formular recomendaciones a la organizacion.

o Formular recomendaciones al trabajador que continda vinculado.

o Sugerir medidas de mejora en clima laboral, liderazgo y las que se considere

necesarias.

e Informe de Recomendaciones: Emitir un acta con recomendaciones para la Alta
Direccion y para la Direccion Inspectorial de Gestién Humana o quien haga las veces.
Si se detecta que el acoso ocurrid, el Comité debe sugerir medidas preventivas para
que no se repita con otros.

e Cierre o Remision: Si no hay acuerdo, se cierra el caso y se remite a la Alta Direccion.
El acta final, es una prueba clave para futuros procesos judiciales.

f) Gestibn Humana Te Escucha: El Comité de Convivencia Laboral podra solicitar la
atencion de los involucrados en casos de acoso laboral a través del programa Gestion

Humana Te Escucha.

Nota: El comité de convivencia laboral no es el competente para atender los casos de acoso
sexual, ya que estas conductas no son conciliables.
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4.14. Recursos para el funcionamiento del Comité.

Para garantizar el cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral, la alta
Direccion debe realizar las siguientes acciones:

Asignar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la
documentacién.

Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.
Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos
para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

4.15. Apoyo del Comité de Convivencia Laboral Central a los Comités de

Convivencia Laboral Local

Si un Comité de Convivencia Laboral Local no puede atender una queja de presunto Acoso
Laboral debido a causales de inhabilidades de los miembros del CCL, este puede remitir el

caso al

Comité de Convivencia Laboral Central (CCL de la Presencia Servicios Inspectoriales)

el cual prestard el apoyo requerido para el debido proceso, siguiendo los siguientes pasos:

5.1.

Documentacién de la imposibilidad: El CCL Local debe elaborar un acta con la
justificacién técnica en el cual se especifiquen las causales y/o razones por las cuales
no es posible la atencion a la queja.

Envio de informacion: El/La secretario(a) del CCL Local remite el acta, queja y pruebas
al CCL Central (inspectoria) a través del correo electrénico que este dispone para la
recepcion de quejas de presunto acoso laboral.

El CCL Central (inspectoria), revisara el caso si da lugar a los hechos y pruebas
otorgados para aceptar el caso y proceder al trdmite pertinente.

Confidencialidad: Se debe asegurar en todo momento la reserva de la informacién y
datos sensibles durante el traslado, con el fin de dar cumplimiento al principio de
confidencialidad de la informacién.

Notificacion: Se debe informar a la Direccion Inspectorial de Gestidon Humana el
traslado de la informacién al CCL Central (inspectoria).

. ACOSO SEXUAL LABORAL

¢Qué es el acoso sexual laboral?

Todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva

o libidi

nosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,

mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacidon e identidad sexual, la posicién laboral,
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social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral (Ley 2365 de 2024 en su Art 2).

La Ley 1257/08 adiciond al Cédigo Penal el articulo que define el Acoso sexual: “(...) Articulo
210 A. 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, posicion laboral, social, familiar
0 econdmica, 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”.

5.2.  Ambito de aplicacién del acoso sexual laboral

Se entenderd que hacen parte del contexto laboral, independientemente de la naturaleza de
la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores,
contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas que
participen en el contexto laboral. Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto
laboral cuando se realice en:

a) Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando
son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en
casa, el trabajo remoto y el teletrabajo.

b) Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada
en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde
come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro
del contexto laboral.

c) Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacion
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus
modalidades.

d) En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital o en uso de otras tecnologias.

e) Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

f) En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

En ningln caso, se entenderd que se debe acreditar algln tipo de relacion laboral o
contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral,
como requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para
investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la presente ley.
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Se entendera que hacen parte del contexto del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA y las
Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano - IETDH, las interacciones
que tengan los estudiantes, profesores, directivos, trabajadores y demas personas que
desempefien actividades dentro de dichas instituciones.

5.3.

a)

b)

5.4.

a)

¢Cudles son las modalidades de acoso sexual laboral?

Fisico: Manoseos, pellizcos, palmadas, apretones, roces deliberados, miradas lascivas
0 concupiscentes, gestos con connotacion sexual, guifios, emails, mensajes no
deseados, tocamientos, contacto fisico innecesario, agresion fisica, favores sexuales
con fines de promocidn o ascenso.

Verbal: Comentarios o insinuaciones sexuales, chistes de cardcter sexual, preguntar
sobre fantasias eréticas, comentarios homdéfonos, insultos basados en el sexo de otra
persona, o calificando su sexualidad, transformar discusiones de trabajo en
conversaciones sobre sexo.

No verbal: Exhibicién de fotos, calendarios, fondos de pantalla en los ordenadores o
computadores u otro material sexualmente explicito, envio de cartas anénimas o
silbidos.

Otros tipos de acoso sexual laboral: Obligar a las mujeres a trabajar fuera de los
horarios normales con alguna finalidad sexual, inventiva o represiva de
comportamientos.

La Ley 1257 que define la violencia contra las mujeres y los tipos de violencias, la
precisa en términos de que es cualquier accion u omision, que le cause muerte, dafio
o sufrimiento fisico, sexual, psicolégico, econdmico o patrimonial por su condiciéon de
mujer, asi como las amenazas de tales actos, la coaccidn o la privacién arbitraria de
la libertad, bien sea que se presente en el dmbito publico o en el privado.

Nota aclaratoria: Los ejemplos utilizados corresponden a una guia para la
identificacion y para la consulta, sin embargo, las conductas sefialadas no son

taxativas, por lo tanto, no limita la consideracion de otras conductas que se ajusten
a la definicién de acoso sexual.

Conductas de acoso sexual laboral

Observaciones sugerentes: De contenido sexual, o libidinoso, incluyendo bromas,
preguntas sobre fantasias y habilidades sexuales.

28



b) Rumores y preferencias: Difusién de rumores y preguntas sobre la vida sexual,
manifestar preferencias sexuales.

c) Coercidn y agresiones: Obligar a realizar actos sexuales o aplicar sanciones por
rechazar propuestas. Agresiones fisicas de caracter sexual.

d) Invitacionesy presiones: Para demandas de favores sexuales vinculadas, relacionadas
o no, de manera directa o indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las
condiciones de trabajo o a la conservacion del puesto de trabajo.

e) Comunicaciones y material ofensivo: Envio de mensajes de cardcter sexual explicito o
sugestivo.

f) Gesto y contacto fisico: Gestos obscenos, silbidos, miradas impudicas, arrinconar,
contacto fisico no solicitado.

5.5. Conductas asociadas para detectar si somos victimas de acoso sexual
laboral

e Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios no deseados sobre la
apariencia, aspecto o condicion sexual de la persona trabajadora y abusos verbales
deliberados de contenido libidinoso.

e Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona.

e Burlas o bromas sobre su vida sexual o amorosa.

e Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias vy
habilidades/capacidades sexuales.

e Gestos sugestivos, obscenos, silbidos o miradas impudicas.

e Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria.

e Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales.

e |Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la
persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas.

e |Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales.

e Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o
indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo.

e Comunicaciones, llamadas telefénicas o envio de mensajes por cualquier medio,
fisico o virtual, de caracter sexual y ofensivo.

e Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo.

e Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas.

e Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona.
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5.6.

Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras
medidas disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual.

Agresiones fisicas de caracter sexual.

Presion para tener relaciones sexuales.

Intento de violacion.

Violacién.

¢Cudles son los derechos de las victimas?

Las victimas de acoso sexual tienen derecho a:

La verdad

A ser tratada con dignidad

A la intimidad

Confidencialidad

Libertad de expresion

Atencidn integral en salud

El acceso efectivo a la justicia

La reparacién

La no repeticién

La no revictimizacién

La no violencia institucional,

A la proteccion frente a eventuales retaliaciones
A la no confrontacién con su agresor

Entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

Con el fin de evitar la violencia institucional, el empleador estd en la obligacién de abstenerse
de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de visibilizar
publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de revictimizacién.

5.7.

éCuales son los derechos de las personas investigadas?

Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho:

Al debido proceso

A la presuncion de inocencia

A la imparcialidad de las autoridades competentes

A la informacién

A conocer los hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido
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5.8.

Entre otros, acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

Medidas de prevencion contra el acoso sexual laboral

La prevencion del acoso sexual laboral esta orientada a través de los siguientes

componentes:

a)

5.9.

Ante la

Politica de prevencion: Definir, implementar y divulgar la politica de prevencion del
acoso laboral y acoso sexual laboral especificando la no aceptacion de conductas de
acoso sexual laboral e incluir en el Reglamento Interno de Trabajo.

Sensibilizacidn del protocolo: Difundir el presente protocolo a través de las jornadas
de induccion y reinduccién de colaboradores contratistas, jornadas de formacion
impartidas por los comités de convivencia laboral, publicaciéon en medios digitales
para el conocimiento de todas las partes.

Tramite de quejas: Disponer y dar a conocer la forma para el reporte y tramite de
guejas de acoso sexual laboral.

Ruta de atencidn: Establecer las rutas de atencidn psicosocial y de asesoria juridica.
Campafias de educacién: Desarrollar campafias para erradicar todo acto de
discriminacion y violencia en el dmbito laboral lo que da una cobertura a los(as)
contratistas.

Informe: Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones
impuestas, en los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas
y sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias
de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha
publicacién deberd ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad
y debido proceso de las partes.

Medidas de proteccion contra el acoso sexual laboral

ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el

tipo de vinculacién, se debe implementar una campafa inmediata de accién colectiva

orienta

da a la transformacién del ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de

violencias.

En todos los casos que constituyen delitos, las victimas cuentan con medidas de proteccién
frente a toda publicidad que implique un ataque indebido a su vida privada o dignidad. (Art.
133, Cédigo de Procedimiento Penal).
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Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, tendran derecho a ser
protegidas de eventuales retaliaciones por interponer quejas y dar a conocer los hechos de
acoso por medio de las siguientes garantias:

a) Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.

b) Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicoldgica.

c) Pedirtraslado del drea de trabajo.

d) Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

e) Evitar la realizacién de labores que impliquen interaccién alguna con la persona
investigada.

f) Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del
colaborador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere
ninguna sancién por concepto de preaviso.

g) Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.

Las medidas contempladas en los numerales c, d, e y f deberan ser adoptadas por los
empleadoresy las entidades contratantes de prestacion de servicios, a solicitud de la victima,
en un término no superior a cinco (05) dias habiles, tomando en consideraciéon la
organizacion operativa de la organizacién.

El empleador debera tomar las medidas conducentes para garantizar la continuidad de la
victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral.

La terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destituciéon de la victima de acoso
sexual que haya puesto los hechos en conocimiento del empleador o contratante carecera
de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion, queja
o denuncia. Esta medida de proteccion se extiende a quienes sirvan como testigos por estos
hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que adelante el tramite de la
gueja o denuncia.

Si posterior a los seis (6) meses la victima es despedida y afirma en sede judicial haber sido
despedida en razon a su queja de acoso sexual, correspondera al empleador la carga de
desvirtuar esta presuncion.

Adicional, desde la ARL Sura se dispone de la linea de atencién mental nacional 01 8000 511
414 opcion 1, luego opcidon 4 y WhatsApp 315 275 7888 para la atencion psicosocial en caso
de requerirse.

5.10. Mecanismo de denuncia y ruta de atencion por acoso sexual laboral
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“IRecuerda! Los casos de Acoso Sexual Laboral no son conciliables. Las denuncias por
violencia sexual indistintamente del lugar donde ocurran o por quien las sufra o cometa, son
susceptibles del procedimiento penal de investigacion y judicializacion por parte de la Fiscalia
General de la Nacion, quien es la encargada frente al procedimiento de este tipo de delitos.
En ningun caso serd requisito para la interposicion de la denuncia penal el trémite de la queja
ante la Sociedad Salesiana Inspectoria de Bogotd, la victima puede acudir directamente a la
Fiscalia General de la Nacion”

* Recepcion de posible situacién de acoso sexual:

Cualquier persona que tenga conocimiento de conductas por una sola vez, repetitivas o
insistentes que puedan ser interpretadas como presunto acoso sexual laboral o violencia por
razones de género en el contexto laboral podra presentar una queja de forma escrita o verbal
ante:

a) Coordinacidn académica: Para los casos en que el (la) presunto (a) agresor(a) como la
presunta victima son estudiantes de IETDH.

En los casos de acoso sexual en el contexto laboral en que la presunta victima sean
estudiantes de IETDH el mecanismo de recepcion de la queja debe ser definida por los
Rectores y Coordinadores (académicos, convivencia e integral) de la institucion, quienes a su
vez son los responsables de establecer/activar la ruta de atencién a la victima segun lo
definidos en el Manual / Reglamento de Convivencia Estudiantil o Pacto de Convivencia el cual
debe contener la claridad en cuanto a si los involucrados son menores de 18 afios o0 mayores
de 18 afios. Asi mismo, estos son los responsables de notificar a las oficinas de Gestidn
Humana o quienes hagan sus veces para la activacion del proceso disciplinario y apoyo en la
investigacion siempre y cuando el presunto victimario sea un colaborador, practicante o
aprendiz de nuestra organizacion.

b) Alta Direccién — Oficina de Gestién Humana/oficina juridica: Para los casos en que una
de las partes vinculada a la denuncia es un colaborador, practicante o aprendiz.

Las oficinas Juridica y/o de Gestion Humana o quienes hagan sus veces seran quienes se
encargaran exclusivamente de las acciones disciplinarias a nivel interno, las medidas de
atencion, prevencién y proteccidon; asi como remitir la queja y denuncia ante la Fiscalia
General de la Nacion a peticidon de la victima respetando en todo momento su derecho a la
intimidad.

Para la recepcion de las quejas de acoso sexual laboral las Oficinas de Gestion Humana o
guien haga sus veces deben solicitar al drea de TIC la creacion de un correo electrénico
exclusivo para atender estos casos, este correo debe ser administrado por el referente de
Gestion Humana de cada Presencia o quien haga sus veces y/o por la oficina juridica de
acuerdo a la disposicion o delegacién de la alta direccion.
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La oficina de Gestién Humana o quien haga sus veces y/o oficina juridica deben garantizar
que esta quede registrada de manera escrita con el fin de contar con la evidencia y garantizar
la trazabilidad de la misma, para ello se debe solicitar diligenciar el “Formato para quejas de
presunto acoso sexual laboral”.

Toda queja de acoso sexual laboral debe ser presentado de manera inmediata a la ocurrencia
de los hechos, en donde la persona que reporta debe precisar la siguiente informacién:

e Especificar las condiciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos
(fecha de ocurrencia de los hechos, lugar de ocurrencia y descripcion detallada de
los hechos).

e Incluir soportes o pruebas en caso de contar con ellos (correos, audios, videos,
WhatsApp).

e Brindar lainformacion completa de la persona denunciada/reportada como nombre
completo, cargo, area.

e Mencionar nombre completo o contacto de personas que tengan conocimiento de
los hechos o comportamiento del denunciado/reportado.

e Detallar el nombre completo y contacto de la o las personas que se han visto
afectadas por los hechos denunciados/reportados.

c) Supervisor contrato — Contratante: En el caso de los contratistas y proveedores que
sean victimas de acoso sexual laboral deben presentar la queja ante el Supervisor del
contrato, empleador o contratante que tenga la vinculacidén contractual, segun el
mecanismo que estos dispongan, describiendo las conductas de las que fue o esta
siendo objeto, indicando la identidad de la persona denunciada y el detalle de los
elementos probatorios, en caso de que existieran, quien a su vez sera el responsable
de tramitar y adoptar las medidas necesarias para proteger a la victima.

Es responsabilidad del denunciante estar dispuesto a colaborar con la gestion de los asuntos
denunciados/reportados respondiendo a la solicitud de ampliacion de informacion,
adjuntando soportes, asistiendo a eventuales citaciones para entrevistas de caracter
confidencial en caso de requerirse.

En los casos en que el presunto acosador es el superior jerarquico, la presunta victima debe
presentar la respectiva queja ante la inspeccién de trabajo, la cual sera la encargada de realizar
seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara copias a la autoridad competente.

En cualquier caso, cada dependencia u oficina debe asesorar a la presunta victima en la ruta
de atencidn para realizar la denuncia respectiva ante las autoridades competentes y contara
con el apoyo de la oficina/asesor/direccion Juridica para su adecuado tramite.

Es responsabilidad de la(s) persona(s) encargada(s) de recibir la informacién de los hechos
garantizar un trato respetuoso, justo, riguroso, oportuno, profesional, digno, cortés,
prudente, imparcial y sin discriminacion para la persona afectada, sin emitir juicios
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personales acerca de la conducta o valoraciones a priori sobre la forma en que ocurrieron
los hechos para el abordaje de la situacion.

Notas aclaratorias:

o Enelcasodelos contratistas y proveedores que sean victimas de acoso sexual laboral
deben presentar la queja ante el Supervisor del contrato, empleador o contratante
que tenga la vinculacion contractual, segin el mecanismo que estos dispongan,
describiendo las conductas de las que fue o esta siendo objeto, indicando la identidad
de la persona denunciada y el detalle de los elementos probatorios, en caso de que
existieran, quien a su vez serd el responsable de tramitar y adoptar las medidas
necesarias para proteger a la victima.

o El Acoso Sexual es una conducta no querellable y no conciliable por lo tanto el
empleador o quien haga sus veces no debe sugerir su conciliacién. La victima puede
acudir a la Fiscalia General de la Nacién. En ningun caso el tramite de la queja ante el
empleador serd un requisito de procedibilidad para la interposicién de la denuncia
penal.

o En caso de que la denuncia sea verbal, debe documentar el hecho mediante el
“Formato para quejas de presunto de acoso sexual laboral” permitiendo que la victima
haga un relato amplio y espontaneo de lo ocurrido.

o Quien recibe la queja debe garantizar la confidencialidad de la persona denunciante;
por lo tanto, la informacidén recibida debe ser tratada de manera reservada en un
archivo, acorde a los lineamientos para el tratamiento de datos sensibles.

¢ Analisis del caso: Realizar una primera entrevista para documentar suficientemente los
hechos que seran base de las siguientes actuaciones con el fin de reducir el nimero de
procedimientos que impliquen que la victima tenga que relatar nuevamente su historia y se
disminuyan las afectaciones psicosociales. Es importante documentar la situacion de la
persona afectada, tal y como es observada que permita realizar un analisis de los elementos
y actores involucrados para definir las expectativas de la victima y los limites de competencia
ante el presunto caso por acoso sexual que se puedan presentar. Se revisan los siguientes
elementos:

o ldentificar las posibles personas involucradas en la situacion.
o ldentificar el contexto en el que se presenta la situacion.

Se debe tener en cuenta que la memoria de hechos traumaticos puede ser afectada por la
gravedad del dafio, las circunstancias de lo ocurrido, el paso del tiempo o el momento en el
curso de la vida en que se encuentra la victima, por lo tanto, otras entrevistas pueden
contener impresiones o contradicciones con lo relatado inicialmente.
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* Remisidn a las areas de apoyo: Con el analisis de la situacién la definira por delegacion de
la alta direccidn, la oficina juridica, la Direccion Inspectorial de Gestion Humana y Gestidon
humana local o quien haga las veces define las posibles acciones que se deben tomar para
dar respuesta a las expectativas de la victima, entre ellas:

o Orientacidn psicoldgica.

o Asesoria juridica: si la victima desea tomar acciones legales en su caso.

o Seguridad: para dar recomendaciones a la victima en cuanto a medidas de proteccion
inmediata.

¢ Direccionamiento a entidades externas: Este paso se puede desarrollar de manera
simultanea con el anterior; con el fin de atender los principios y misionalidad de la
organizacion, las personas afectadas pueden ser direccionadas de la siguiente manera:

o Sector salud: En caso de violencia sexual se debe remitir al servicio de urgencias para
atencion médica integral, procurando que esta sea recibida dentro de las 72 horas
posteriores al evento ocurrido. Asi mismo, se suministrara informacion a la persona
afectada acerca de otras instituciones privadas del sector salud a las que pueda acudir
en caso de que lo requiera.

o Sector social-comunitario: Instituciones publicas o privadas que presentan diferentes
servicios de asesoria, orientacion y acompafiamiento a personas que han sufrido de
situaciones de acoso. Estas instituciones incluyen entre otras: Linea Unica de
emergencias 123 que ofrece atencidn gratuitamente las 24 horas del dia todos los
dias del afio; Linea 155: Orientacién a mujeres victimas de violencia; REDEPAZ;
Personeria Local; Defensoria del Pueblo.

o ARL: Informar a la victima las lineas de atencion mental de la ARL Sura: Linea nacional
01 8000 511 414 opcién 1, luego opcidn 4 y/o WhatsApp 315 275 7888 para la
atencion psicosocial en caso de requerirse.

o Las demds contempladas en el numeral “¢Dénde se puede denunciar la conducta de
acoso sexual laboral ?”

» Medidas de proteccion: Activar y formalizar inmediatamente las medidas de proteccion a
la victima descritas en el numeral “Medidas de proteccidn contra el acoso sexual laboral”, con
el fin de evitar el contacto permanente entre la victima o denunciante y el presunto agresor.

* Activacidn proceso disciplinario e investigacion:

Este debe ser confidencial, objetivo e imparcial considerando las particularidades de la
situacion.
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O

Citar a la persona denunciante y al presunto agresor de manera individual y por
separado para que rindan su version de los hechos ya que estd prohibido la
confrontacion directa.

Escuchar y documentar el testimonio de los testigos mencionados en la queja
identificados durante el proceso en caso de aplicar.

Analisis de los las pruebas documentales y digitales aportadas.

* Seguimiento de las acciones emprendidas: Realizar después de la intervencion realizada con
los siguientes propdsitos:

o

Verificar el acceso a la atencion en salud, acompafiamiento psicolégico vy
administracion de justicia, ademds de la participacién en el proceso disciplinario
adelantado por la Sociedad.

Evaluar los resultados parciales o totales obtenidos a partir del direccionamiento a
los diferentes sectores.

Garantizar que las medidas de proteccién se hayan cumplido y que no se presenten
nuevas situaciones de acoso o represalias.

Se harda seguimiento de forma periddica de los casos activos, con el fin de verificar que se
haya brindado la asesoria y acompafiamientos necesarios hasta el cierre del mismo.

e Cierre del caso: Se tomara la decisidon de cerrar el caso en las siguientes situaciones:

o

Cuando todas las areas de apoyo interno y/o externo activadas hayan completado
SUS procesos.

Cuando la victima tome la decisién definitiva de retirar la queja y no continuar con el
proceso.

Cuando los involucrados dejen de pertenecer a la organizacion.

5.11. Precisiones con respecto a quejas por presunto acoso sexual laboral

La Ley 1257 de 2008 preserva como derecho de las mujeres victimas de violencias en
su contra, su voluntad a decidir voluntariamente si pueden o no ser confrontadas con
su agresor en cualquiera de los espacios de atencion y en los procedimientos
administrativos, judiciales o de otro tipo. Por ende, si la mujer victima de acoso
sexual, como una de las manifestaciones de las violencias en contra de las mujeres,
manifiesta su voluntad de no ser confrontada con su agresor, y, por ende, de no
guerer conciliar dicha agresién, extingue la oportunidad procesal para dicho requisito
y la accién penal sigue incélume en la busqueda de la responsabilidad de un presunto
autor de acoso sexual en el ambito laboral.

Todos los colaboradores que tengan conocimiento de hechos constitutivos de acoso
sexual estdn en el deber de ponerlos en conocimiento a la Alta Direccion, Oficina
Juridica y a las oficinas de Gestion Humana o quien haga las veces, para que se
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encarguen de recibir las quejas por este tipo de conductas, especialmente quienes
ostenten un cargo de direccion o de supervision.

De esta manera, quienes ostentan dichos cargos y que reciban una queja o
informacion sobre una sospecha de acoso o que observen comportamientos que
podrian constituir acoso sexual o que por cualquier razén sospechen que podria estar
ocurriendo acoso sexual, estan obligados a reportar sus sospechas para que la victima
pueda ser orientada de manera adecuada. Es necesario tener en cuenta que ademas
de ser objeto de medidas disciplinarias en caso de haber cometido conductas que
constituyan acoso sexual, quienes ejerzan cargos de direccion o supervisiéon podrian
estar sujetos a medidas disciplinarias por permitir de cualquier manera que continte
el acoso sexual del que estan enterados.

De esta manera, y cuando el hecho se conozca por parte de un tercero, la persona
encargada de recibir la queja buscara contactar a la persona presuntamente afectada
para ofrecer orientacion en el ejercicio de sus derechos, deberd darle a conocer el
contenido de esta ruta y asegurarse de guardar la confidencialidad, asi como de
seguir los demas principios que se deben tener en la atencion de estos casos.

Es preciso resaltar la importancia de la formulacién de las denuncias en los casos en
gue advierta la existencia del delito. Es asi como las oficinas encargas de atender
estos casos y a través de la oficina juridica le correspondera poner en conocimiento
de las autoridades competentes la ocurrencia de los hechos para su investigacion,
debiendo formular la denuncia correspondiente en contra del agresor.

En caso de que la victima manifieste su expresa renuencia a interponer la denuncia
de los hechos ante la Fiscalia, es recomendable adelantar la orientacion para que
reciba acompafiamiento psicosocial y juridico, a través del que se espera, pueda
conocer de sus derechos y de las ventajas de poner el hecho en investigacion de las
autoridades competentes.

La denuncia de eventuales conductas penales constitutivas de acoso sexual, puede
presentarse por la victima o quien tenga conocimiento de su ocurrencia,
preferiblemente ante las Unidades de Reaccidn Inmediata (U.R.1), Salas de Atencidn
a Usuarios (S.A.U), Centros de Atenciéon a Victimas de Abuso Sexual (C.A.LLV.A.S) u
Oficina de Asignaciones o ante las autoridades de Policia mas cercanas, las cuales,
dentro de sus competencias, deberdn preservar los elementos materiales de prueba
o evidencia fisica dentro de la cadena de custodia, ademds de garantizar en todo
momento el respeto del derecho a la intimidad y la garantia de no revictimizacion de
las personas agredidas.
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5.12.

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

5.12.4.

5.12.5.

éDonde se puede denunciar la conducta de acoso sexual laboral?

Canales de acceso de la Fiscalia General de la Nacion (FGN):

Presencial: todas las sedes fisicas de la FGN donde se brindan servicios a los
usuarios:

Centros de atencién de la Fiscalia.

Casas de Justicia del Ministerio de Justicia y del Derecho donde hace
presencia la Fiscalia General de la Nacion.

Unidades de Reacciéon Inmediata-URI.

Despachos fiscales.

Direcciones Nacionales y Seccionales.

Virtual: Este canal cuenta con las siguientes herramientas disponibles en la pagina
web:

Sistema Nacional de Denuncia Virtual — jADenunciar!: sistema al que puede
acceder la ciudadania por Internet o descargando la respectiva aplicacién,
para interponer denuncias de manera virtual. A este Sistema puede accederse
a través de: https://sicecon.fiscalia.gov.co/denuncia/ingresoPrincipal o
http://www.fiscalia.gov.co/, en la opcién “ADENUNCIAR”.

Buzén de PQRS: mecanismo dispuesto en la pagina web de la entidad
www.fiscalia.gov.co, a través del cual el usuario puede presentar una peticion,

queja, reclamo y sugerencia.

Telefénico: En este canal se incluye el Centro de contacto vy las lineas telefdnicas
de la Entidad por el cual la ciudadania puede acceder a informacion relevante y
orientacion sobre los servicios que ofrece la Entidad. Los niUmeros de contacto
son: desde celular 122, linea gratuita nacional 0180009197438, y teléfono fijo en
Bogota 601 7910758.

S.A.U: Salas de Atencidn a Usuarios.

CAIVAS: Centros de Atencion a Victimas de Abuso Sexual.

Oficina de asignaciones de la Policia Nacional.

Secretaria Distrital de la Mujer Linea PUrpura Distrital: 01 8000 112 137 -
servicioalaciudadania@sdmujer.gov.co.
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5.13.

éCual es el proceso penal de esta ruta?

Etapa de indagacién: inicia cuando la Fiscalia General de la Nacién tiene
conocimiento de la realizacion del hecho, la finalidad de esta fase es la
comprobacién de que el hecho tiene las caracteristicas de un delito.

Etapa de investigacion: inicia con la formulacién de imputacion, la Policia
Judicial, bajo la direcciéon del Fiscal, se encarga de complementar los
elementos materiales probatorios y evidencia fisica recogidos durante la
etapa de indagacion, con el fin de tener un mejor conocimiento de los hechos
y fortalecer la teoria del caso.

Etapa de juzgamiento: etapa en la que, con base en los elementos materiales
probatorios y la evidencia fisica recaudada, se determina si existe o no
responsabilidad penal del acusado.

Condenatorio: La pena imponible para el que es declarado culpable de la
comision del delito de Acoso Sexual es de 1 a tres 3 afios.

6. LINEAMIENTOS, HERRAMIENTAS Y RECOMENDACIONES PARA
EL ABORDAJE DEL ACOSO LABORAL EN LOS COMITES DE
CONVIVENCIA LABORAL Y ACOSO SEXUAL LABORAL POR LA
ALTA DIRECCION Y OFICINAS DE GESTION HUMANA.

A continuacion, se establecen las normas de conducta ética y el procedimiento para el
tratamiento de las situaciones que pueden constituir acoso laboral y acoso sexual laboral,
con el objetivo que se conviertan en una guia dentro del contexto laboral de la SOCIEDAD
SALESIANA INSPECTORIA DE BOGOTA, fomentando las buenas relaciones entre las personas
y previniendo situaciones psicosociales que afecten la salud en el lugar de trabajo.

6.1.

Conductas éticas

a) De la Organizacion con los colaboradores

e Promover el trabajo en condiciones justas y dignas para los colaboradores.

e Velar por la proteccién de la intimidad, honra, salud mental y libertad de las personas
en el trabajo.

e Promover un ambiente laboral positivo y armodnico para todos.

e Tratar sin discriminacion (de raza, religion, preferencia sexual o nacionalidad) a los
colaboradores de la Organizacion.
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c)

Respetar y promover las buenas relaciones entre todos, no fomentar envidias,
rencillas, ni criticas destructivas.

Brindar capacitaciones para el desarrollo personal y profesional.

Brindar al colaborador suministros y herramientas necesarias para realizar la labor a
desempediar.

Mantener informados a los colaboradores sobre los cambios internos generados.
Pagar oportunamente el salario, las prestaciones sociales y auxilios seguin lo expuesto
en la Ley.

Realizar actividades de bienestar laboral.

Utilizar los horarios establecidos y respetar el horario de descanso.

De los colaboradores con la Organizacién

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante el ejercicio de
las funciones.

Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral, sencillez
y pulcritud.

Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo y en los horarios
establecidos.

Respetar el Reglamento Interno de Trabajo.

Realizar las actividades con responsabilidad y bajo los valores corporativos de la
Organizacion.

Respetar, reservar y guardar la informacion confidencial a la que tenga acceso.
Tener presente que se deben utilizar las oficinas, sistemas de informacién, elementos
de trabajo y uso de internet, Unicamente para el desempefio de las funciones.

No divulgar informacion privada de la Organizacion a entes externos o a
colaboradores cuyo cargo no requiera del conocimiento de la misma.

Responder oportunamente y debidamente las Illamadas telefénicas o mensajes
electrénicos.

No instalar software ilegal en los equipos de la empresa.

Ser dindmicos y participativos en las actividades realizadas por la Organizacién.
Utilizar responsablemente los equipos, elementos de oficina, archivos y registros,
solo para el desempefio de sus funciones.

Entre compaiieros de trabajo

Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demas, permitiendo una interaccién
equitativa y justa para todos.

Propender por el cumplimiento de normas como medio para una convivencia
productiva.

Respetar a los demas como individuos, valorar su conocimiento y potencial como
miembros y compafieros de trabajo.

Brindar un trato gentil, respetuoso y amable a los compafieros de trabajo.

No divulgar informacion privada y personal de los compafieros de trabajo.

Evitar lanzar juicios y generar comentarios que pueden afectar al equipo de trabajo.
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6.2.

Respetar y valorar el tiempo de los demas, evitando interrumpir innecesariamente
las labores de todos.
Propiciar la igualdad y la inclusién social.

Normas de convivencia laboral

Trabajar en equipo, entregando lo mejor de cada uno y fomentando relaciones de
trabajo armodnico y productivo, valorando las necesidades del otro y demostrando
solidaridad por los compafieros.

Propiciar espacios de comunicacién donde se escuche de forma respetuosa,
empatica y se propongan ideas.

Atender oportunamente las tareas que afectan el trabajo de otros compafieros.
Fomentar el trabajo en equipo fundamentado en criterios de colaboracidn,
solidaridad y compafierismo para facilitar el alcance de los objetivos institucionales.
Cumplir los compromisos y ser acordes con las palabras.

Ser responsables de las consecuencias propias de nuestras acciones.

Manifestar de forma coherente y respetuosa las érdenes o tareas.

Tratar a todo el personal con respeto, asertividad y dignidad.

Dirigirse amablemente a las demds personas, presentes y ausentes.

Realizar peticiones con amabilidad.

Saludar y despedirse de los compafieros de trabajo de forma amable.

Compartir y gestionar el conocimiento como la mejor manera de aprender y crecer
dentro de la Organizacién.

Mantener una comunicacién abierta, respetuosa y asertiva, aportando al crecimiento
personal y profesional de los miembros del equipo de trabajo.

Expresar las ideas y opiniones de forma clara y precisa.

Escuchar a las personas antes de emitir juicios sobre ellos.

Ser abiertos a la critica y autocritica constructiva para convertirla en un aporte
satisfactorio y agradable en el desarrollo de nuestro diario laboral.

Valorar y respetar la diferencia y la oposicién o contradiccion.

Evitar la critica destructiva, descalificar o desprestigiar las actividades realizadas por
otros con mala intencion.

Prepararse para escuchar y atender la critica y convertirla en un insumo importante
para el mejoramiento continuo.

Evitar juicios de valor.

No juzgar la informacion recibida sin antes investigar y analizar su veracidad.
Fomentar la participacion en las reuniones, donde todos se sientan cdmodos de
realizar sus aportes.

No patrocinar los enfrentamientos o situaciones violentas.

Privilegiar el didlogo respetuoso como la herramienta esencial para construir
acuerdos.

Respetar nuestra privacidad y la de los compafieros de trabajo.

No patrocinar el chisme y el rumor.
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6.3.

Respetar la vida privada de los compafieros de trabajo (evitar contar la vida personal
a todo el mundo y ventilar la de otros).

No juzgar por la primera impresion y basado en comentarios.

Construir un ambiente de trabajo agradable, fomentando el respeto y las buenas
relaciones en el desempefio productivo de los funcionarios y el logro de los objetivos
de la institucion.

Participar activamente de todas las actividades de bienestar laboral programadas en
la institucion.

Mantener los puestos de trabajo limpios y en dptimas condiciones.

Consumir alimentos en los lugares destinados para ello.

Depositar las basuras en los lugares establecidos.

Organizar las sillas y mesas al terminar de comer.

Hacer uso adecuado y respetuoso de las zonas comunes y puestos de trabajo,
garantizando que permanezcan limpios y ordenados.

Respetar el espacio de trabajo compartido.

Todos los espacios de las instalaciones son libres de humo.

No asistir al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol y/o sustancias psicoactivas.
Para la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, todos los trabajadores
de la empresa deben cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y mantener conductas seguras.
Evitar interrumpir las labores de los compafieros.

Manejar un tono de voz adecuado.

Prevencion de conductas de acoso laboral

Los colaboradores deben evitar:

Realizar comentarios humillantes de descalificacion profesional de los compafieros
de trabajo y/o de cualquier persona que tenga relacion con la organizacion.

No suministrar informaciéon y materiales de la organizacion, sin previa autorizacion
del jefe inmediato.

Expresarse de manera ofensiva sobre compafieros de trabajo, utilizando palabras
groseras o cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género, creencias religiosas,
preferencia politica, sexual o situacion social.

Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia fisica
o forma de vestir de los compafieros de trabajo.

Obligar y/o presionar para que se haga un trabajo indebido que ponga en aprietos al
colaborador vy a la Organizacion.

Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros, con mala intencion.
Dar especificaciones poco claras de funciones y tareas en el puesto de trabajo.
Aislar o excluir a una persona.

Generar dafio psicologico a nuestros compafieros de trabajo.

Amenazar la vida o la familia de los colaboradores.

Ignorar y no dejar participar a una persona en actividades de la Organizacion.
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6.4.

éCuales son los derechos de las victimas de acoso laboral y acoso sexual
laboral?

A la verdad

A un trato y vida digna.

A la integridad fisica, sexual y psicoldgica.

A la intimidad, a no ser sometidas a tortura o a tratos crueles y degradantes.

A la igualdad real y efectiva.

A la confidencialidad de la informacién.

A no ser sometidas a forma alguna de discriminacion.

A la libertad de expresion, autonomia vy libre desarrollo de la personalidad.

A la salud, a la salud sexual y reproductiva.

A la seguridad personal.

Al acceso efectivo a la justicia.

A la reparacion, la no repeticion, la no revictimizacion y la no violencia institucional.
A decidir voluntariamente si se quiere o no ser confrontada con el agresor o la
agresora en cualquiera de los espacios de atencion y en los procedimientos
administrativos, judiciales o de otro tipo.

A ser tratada con reserva de identidad en todo momento.

A ser escuchada, atendida e informada (de forma clara, completa, veraz y oportuna
y especialmente frente a sus derechos sexuales y reproductivos).

Al ejercicio de actividad laboral, a la intimidad y al buen nombre. A la proteccion de
su intimidad, a la garantia de su seguridad y a la de sus familiares y testigos a su favor.
A estabilizacion de su situacién y reparacion integral de los dafios sufridos.

A recibir orientacion, asesoramiento juridico y asistencia técnica legal con caracter
gratuito, inmediato y especializado, desde el momento en que el hecho constitutivo
de violencia se ponga en conocimiento de la autoridad.

A dar su consentimiento informado para los exdmenes médico-legales en los casos
de violencia sexual.

A seleccionar que el profesional de la salud para la practica de los exdmenes, sea
hombre o mujer.

A recibir la atencion integral (asistencia médica, psicoldgica, psiquidtrica y forense
especializada e integral en los términos y condiciones establecidos en el
ordenamiento juridico para ellas y sus hijos e hijas).

A acceder a los mecanismos de proteccidn y atencién para ellas, sus hijos e hijas.
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6.5. Gestion Humana Te Escucha

Ruta guia desde Gestiéon Humana te escucha

Esta ruta estard enfocada en el fortalecimiento de aspectos esenciales para el desarrollo
armonico del ambiente laboral y el cumplimiento de la mision institucional. Su aplicacién se
llevara a cabo exclusivamente cuando el Comité de Convivencia Laboral emita un concepto
en el cual se recomienda la intervencion por parte de la Direccién de Gestion Humana.

: .

3.

Sl

‘

1. El o la colaborador(a) debera presentar su solicitud ante el Comité de Convivencia
Laboral, por escrito y anexando las pruebas correspondientes.

2. El Comité de Convivencia Laboral deberd evaluar la solicitud y adelantar el respectivo
proceso conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

3. Unavez generado el plan de accién o solucién, el Comité de Convivencia determinara
si es necesaria la intervencién de la Direccién de Gestién Humana.

4. La Direccidn Inspectorial de Gestion Humana realizard la intervencion de acuerdo con
lo establecido en el presente Protocolo de Intervencidon para la Prevencién del Acoso
Laboral, cumpliendo con las tres dimensiones planteadas: Sensibilizacidon, Formacion
y Seguimiento.
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Al primer incumplimiento de una norma, cualquier Miembro del Comité de Convivencia
Laboral reconvendra en forma verbal a quien haya incumplido y de igual forma motivara al
trabajador para que corrija su conducta.

El colaborador que reincida con el incumplimiento de la norma, deberd formular
recomendaciones constructivas a la norma infringida, las cuales debera darlas a conocer a
los demas colaboradores de la Organizacién y en especial a las personas afectadas por él y
firmara ante el Comité de Convivencia Laboral un compromiso de mejora, al cual se hara
seguimiento.

En el caso de incumplimiento reiterativo a las normas establecidas en este protocolo y adn
después de establecer compromisos sin mejora alguna, serd analizado el caso por el drea de
Gestién Humana yo quien haga las veces, quienes iniciaran un proceso en concordancia con
el Reglamento Interno de Trabajo y si la situacion lo amerita, definiran las sanciones
disciplinarias a aplicar, de acuerdo con la gravedad del incumplimiento.

/7. RUTA ADMINISTRATIVA DEL DEBIDO PROCESO

La potestad disciplinaria radica en cabeza del empleador y se debe presentar de acuerdo a
los procedimientos disciplinarios establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo de la
Sociedad Salesiana Inspectoria de Bogotd, en su articulo 94 “Constituyen faltas graves generales
que da lugar a la terminacion del contrato por justa causa, todo hecho de maltrato laboral,
persecucion laboral, discriminacion laboral, entorpecimiento laboral, inequidad laboral, o
desproteccion laboral en que hubiese incurrido cualquier colaborador o en los casos de reiteracion
de la conducta.”

Cuando del analisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la existencia de conductas
atenuantes, en los términos del articulo 3o de la Ley 1010 del 2006, habra lugar ha llamado
de atencidn con copia a la hoja de vida.

7.1. Ruta dela accion constitucional de tutela

Son multiples los derechos de amparo constitucional sin embargo recordamos estos:

e Derecho al trabajo en condiciones dignas y justas.
e Derecho a la libertad, la intimidad, la honra.
e Derecho a la integridad fisica y moral.

¢Quiénes pueden solicitar el amparo?

e Colaborador, trabajador o contratista.
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éAnte quién?

8.

8.1.

Todas y todos los jueces de la Republica.

ANEXOS

Entrevista de investigacion para el Comité de Convivencia Laboral

Elementos que se deben considerar en las entrevistas:

1.

Preparacién: Se recomienda tener claros los siguientes aspectos antes de realizar la
entrevista con cualquiera de las partes involucradas en la acusacién, incluyendo a las
personas testigos.

e Propdsito de la entrevista

e iQuién debe estar presente?

e Designar roles (moderador de la entrevista, encargado de tomar notas, etc.).

e iComo se puede mantener la confidencialidad de la informacion recibida?
Lugar de la entrevista: Preferiblemente realizarla en un lugar neutral donde no haya
interrupciones, no se debe interrogar a las/los testigos en su lugar de trabajo.
éQuién debe estar presente?: Con el fin de garantizar la imparcialidad, objetividad,
credibilidad y evitar el sesgo, interpretaciones subjetivas y falta de garantias para
todas las partes, en la entrevista debe estar presente minimo del 50% de los
integrantes del Comité de Convivencia Laboral y que hayan sido delegados por el
mismo comité o en su defecto por todo el comité teniendo en cuenta que las
decisiones y actuaciones requieren una participacion conjunta, asi como de la
persona que presenta la queja, en una posible conciliacién.
Confidencialidad: EI Comité de Convivencia Laboral debe garantizar la
confidencialidad con todas las partes del conflicto por las siguientes razones:

e Incentivar a las y los colaboradores en presentar la queja/denuncia por

hostigamiento y acoso sexual.

e Proteger de represalias a la persona que denuncie.
Temas irrelevantes: Los miembros del Comité de Convivencia Laboral que investigan
deben evitar comentarios irrelevantes y evitar entrar en conversaciones no
relacionadas con la investigacion, por ejemplo, no hacer uso de estereotipos basados
en el género o cualquier categoria de discriminacidn para tomar decisiones.
Documentacion y registro de quejas: EI Comité de Convivencia Laboral debe
establecer los lineamientos para documentar y registrar las quejas y divulgarlo con
todos los colaboradores. Se sugiere tener en cuenta:

e Hacer un registro de la incidencia del acoso, que permita identificar las areas

problematicas, a fin de considerarlo en estrategias internas de sensibilizacién.
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e Tomar decisiones fundamentadas, sustentadas y justas con base en los
informes elaborados.

e Que los documentos generados sean Utiles en cualquier procedimiento legal
posterior.

8.2. Formato de quejas o sugerencias ante el Comité de Convivencia Laboral.

1iv SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN PEDRO CLAVER DE BOGOTA
b4 SEDE INSPECTORIAL

FORMATO DE QUEJAS O SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Presencia:
Nombre del colaborador: | No. Doc. Identidad: |
Cargo: | ‘ Correo electrénico: ‘

INSTRUCCION PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Si usted quiere presentar una queja, diligencie el numeral 1.
Si usted quiere presentar una sugerencia diligencie el numeral 2.

1. RELACION DE LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA QUEJA:

1.1.Describa de manera precisa los hechos constitutivos de la queja, donde se identifique las
circunstancias de sujeto (quién o quiénes), tiempo (cuando), modo (cémo), lugar (donde) y
cualquier otra que considere pertinente, (de ser necesario el comité podra solicitarle
posteriormente ampliacién de la informacion ofrecida):

1.2. iCuenta usted con alguna prueba? Describa el tipo de pruebas con las que cuenta para soportar el
caso:
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}rh" SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN PEDRO CLAVER DE BOGOTA
SEDE INSPECTORIAL

FORMATO DE QUEJAS O SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

1.3. ¢Cuenta con testigos de los hechos constitutivos de la queja? SI NO
Nombre de los testigos:

2. SUGERENCIAS

2.1 ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD DE PREVENCION: Si considera pertinente que el Comité implemente
alguna actividad para mejorar el ambiente de trabajo y facilitar los procesos de convivencia,
describa su recomendacién a continuacion.

2.2 ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD DE CORRECCION DE SITUACIONES QUE PUEDAN CONSTITUIR ACOSO
LABORAL (Manera de presentar las quejas, procesos y/o procedimientos atencion de las quejas,
etc.)
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m SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN PEDRO CLAVER DE BOGOTA
SEDE INSPECTORIAL

FORMATO DE QUEJAS O SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Firma del colaborador: Recibido por:

Fecha: Fecha:

8.3.  Formato de queja presunto acoso sexual laboral.

‘ﬁ}.‘ SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN PEDRO CLAVER DE BOGOTA
SEDE INSPECTORIAL

FORMATO PARA QUEJAS DE PRESUNTO ACOSO SEXUAL LABORAL

Se entendera por Acoso Sexual Laboral:

Todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacién sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la
edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social, o econdmica, que
se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral (Ley 2365 de 2024 en su Art
2).

Observacion: La informacion registrada a continuacion es de cardcter veridico ya que el realizar una
falsa denuncia por acoso sexual laboral puede acarrear consecuencias legales significativas y sanciones
laborales graves.

DATOS DE QUIEN INTERPONE LA QUEJA

Presencia:
Nombre \ No. Identidad: \
Cargo: \ \ Correo electrénico: \
DATOS CONTRA QUIEN SE INTERPONE LA QUEJA
Presencia:
Nombre No. Identidad:
Cargo: Correo electrdnico:
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,'rh" SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN PEDRO CLAVER DE BOGOTA
e SEDE INSPECTORIAL

FORMATO PARA QUEJAS DE PRESUNTO ACOSO SEXUAL LABORAL

éOtros colaboradores involucrados?, ¢ Cuales?

DESCRIBA DE MANERA CONCISA LAS CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO MODO | Fecha
Y LUGAR EN QUE CONSIDERA CONSTITUYE EL PRESUNTO ACOSO SEXUAL | evento

Describa todos los elementos en los que se identifiquen las circunstancias de sujeto (quién o quiénes), tiempo
(cudndo), Frecuencia (cuantas veces) modo (cémo), lugar (dénde), conductas de acoso sexual y cualquier otra
gue considere pertinente.

Nota: En caso de requerirse se podrd solicitar posteriormente la ampliacion de la informacion entregada en este formato.

PRUEBAS (mencione las pruebas que anexara a la presente queja)

2. 3.
4. 5. 6.
TESTIGOS QUE PRESENCIAN LA CONDUCTA
Nombre completo Cargo Teléfono

¢LO DESCRITO ANTERIORMENTE TIENE CONOCIMIENTO OTRAS PERSONAS, AREAS O ENTIDADES?

1.

2.

3.

Firma del colaborador: Recibido por:
Fecha: Fecha:
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,rh" SOCIEDAD SALESIANA INSPECTORIA SAN PEDRO CLAVER DE BOGOTA
SEDE INSPECTORIAL

FORMATO PARA QUEJAS DE PRESUNTO ACOSO SEXUAL LABORAL

Observaciones:

BIBLIOGRAFIA

Ley 1010 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.

Ley 1257 de 2008: Por la cual se dictan normas de sensibilizacidn, prevencion y sancion de
formas de violencia y discriminacion contra las mujeres, se reforman los Codigos Penal, de
Procedimiento Penal, la Ley 294 de 1996 y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 2646 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.

Ley 2209 de 2022: Por medio de la cual se modifica el articulo 18, de la Ley 1010 de 2006.

Circular 026 de 2023: Prevencion y atencion del acoso laboral y sexual, violencia basada en
género contra las mujeres y personas de los sectores sociales LGTBIQ+ en el dmbito laboral.

Ley 2365 de 2024: Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y
atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacion superior en
Colombia y se dictan otras disposiciones.

Ley 2466 de 2025: Por medio de la cual se modifica parcialmente normas laborales y se
adopta una Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia.

Resolucion 3461 de 2025: Por medio de la cual se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de
2012, por las cuales se establecen lineamientos para la conformacion y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas privadas, y se dictan otras
disposiciones.
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