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1. OBIJETIVO

Establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para gestionar las quejas por
situaciones de convivencia o presunto acoso laboral.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los Servidores Publicos de la Universidad de Cérdoba que en virtud
de la actividad desempefiada pueden encontrarse expuestos a situaciones de acoso laboral.

3. DEFINICIONES

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo
establece la Ley 1010 de 2006.

Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica 0 moral, la libertad fisica o sexual
y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresidn verbal injuriosa o
ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacion de trabajo de tipo laboral, o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo.

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

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

Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor, hacerla
mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral entre otras, la privacién, ocultacion o inutilizacién de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electrdnicos.

Inequidad laboral: asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante drdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos
de proteccidn y seguridad para el trabajador.

Acoso sexual: es una modalidad de acoso laboral con formas especificas y consecuencias especiales
por su efecto agresivo sobre la dignidad e intimidad, que en ocasiones puede llegar a generar estrés
postraumatico, en especial cuando el trabajador es victima de una violacién o de un intento de
violacion (Confederacién de Empresarios de Malaga, 2013).

Acoso descendente o bossing: Se trata de un comportamiento en el que la persona que ostenta el
poder, a través de desprecios, falsas acusaciones e incluso insultos, genera maltrato psicoldgico a un
trabajador con el propdsito de destacarse frente a sus subordinados, para mantener su posicion
jerarquica o simplemente como estrategia para deshacerse de aquellos que no se atreve a despedir

Acoso horizontal, el cual puede producirse por conflictos personales, o bien porque alguno de los
miembros del equipo de trabajo no se acoge a las pautas de funcionamiento aceptadas por el resto.
En ocasiones este tipo de acoso suele esconder la intencidn de superar al otro jerarquica o
salarialmente, y generalmente consiste en eventos en los que se minimiza, ridiculiza o pone en
evidencia a un compafiero cuando este comete un error o incurre en una falta.

Acoso ascendente: Una persona que ostenta un rango jerarquico superior se ve agredida por uno o
varios de sus subalternos. Generalmente se produce cuando las metas o los métodos de quien ostenta
el cargo superior no son aceptados por los trabajadores que se encuentran bajo su direccion, porque
el puesto es deseado por alguno de ellos, o cuando se es ascendido a un puesto de responsabilidad
que otorga la capacidad de organizar y dirigir a sus antiguos compafieros.

Acuerdo: Es el trato o arreglo, verbal o escrito, que hacen las personas para terminar con un
problema. En él se deben indicar los deberes y derechos de cada una de las personas relacionadas
con el problema.

Conflicto: Circunstancia en la cual dos o mas personas perciben tener intereses mutuamente
incompatibles, ya sea total o parcial contrapuestos y excluyentes, generando un contexto
confrontativo de permanente oposicidn.

Convivencia: Es la relacion que se presenta cuando una persona comparte con otra u otras un
espacio donde realiza sus actividades diarias. Esa relacién implica actuar en comunidad y con
tolerancia en el hogar, trabajo, deporte, etc.

Comité de convivencia laboral: es una medida preventiva de acoso laboral que contribuye a
proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de
trabajo.

Experto: psicdlogo con posgrado en seguridad y salud en el trabajo, con licencia vigente de
prestacion de servicios en seguridad y salud en el trabajo (Resolucion 2646 de 2008).

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.



CODIGO:
PGRH-038
UNIVERSIDAD DE CORDOBA VERSION: 01
EMISION:
20/11/2019
TRAMITE DE QUEJAS POR PRESUNTO ACOSO LABORAL PAGINA
4 DE 9

Queja: Es el escrito que se presenta ante una entidad administrativa o judicial para que se investigue
una conducta realizada por una persona.

Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos (MASC): Son formas a través de las cuales
se pueden solucionar los conflictos sin acudir a los jueces, es decir, sin iniciar procesos judiciales. Los
mecanismos alternativos ofrecen una propuesta distinta a un enfrentamiento, por el contrario, busca
que las partes encuentren un punto medio en el cual no existe la figura de un vencedor y un vencido,
sino centros de dialogo por cuenta propia o con la ayuda de un tercero, buscando el beneficio comin
y la satisfaccién de los implicados. A diferencia del proceso judicial las partes plantean la solucién a
sus diferencias de manera civilizada y pacifica (Gil, 2009)

MASC Autocompositivos: Las partes son quienes arriban a una solucién por su propia decision,
aunqgue en algunos casos puede valerse de algunos terceros, pero solamente como facilitadores para
que coadyuven mediante la comunicacion al logro del acuerdo. Alvarez Gladys & Highton, 2003.

Los mecanismos autocompositivos son aquellos a los cuales las partes acuden por voluntad propia
cuando se encuentran frente a una disputa y son ellas mismas quienes toma la decision del arreglo al
cual quieren llegar; entre ellos encontramos: la transaccién, la mediaciéon, amigable composicién y
conciliacién.

Transaccion: Consiste en que las partes puedan llegar a un acuerdo por voluntad propia sin la
intervencién de un tercero.

Mediacion: proceso mediante el cual los actores del conflicto, junto con la asistencia de una persona
0 personas neutrales, aislan sistematicamente los problemas en disputa con el objeto de encontrar
opciones, considerar alternativas y llegar a un acuerdo mutuo, que se ajuste a sus necesidades
(Robayo Castillo 2003).

Conciliacion: La corte Constitucional de Colombia define la conciliacion como un medio no judicial de
resolucion de conflictos mediante el cual las partes, entre quienes existe una diferencia susceptible de
transaccion, con la presencia activa de un tercero conciliador objetivo e imparcial, cuya funcién
esencial consiste en impulsar las férmulas de solucidon planteadas por las partes o por el mismo,
buscan la forma de encontrar una solucion y superar el conflicto de intereses que existe.

Efectos en la salud: Alteraciones que pueden manifestarse mediante sintomas subjetivos o signos,
ya sea en forma aislada o formando parte de un cuadro o diagndstico clinico.

Efectos en el trabajo: Consecuencias en el medio laboral y en los resultados del trabajo. Estas
incluyen el ausentismo, la accidentalidad, la rotacién de mano de obra, la desmotivacion, el deterioro

Miembros del comité delegados para manejar el caso: Son aquello miembros del comité de
Convivencia responsable del proceso de mediacién y documentacién de un caso.

Reunion de conciliacién: Es el encuentro en el que las personas que tienen un conflicto buscan la
solucion de sus diferencias, con la colaboracidon del Comité de Convivencia Laboral.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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4. CONTENIDO

4.1. POLITICAS DE OPERACION

v No se recibirdn quejas andnimas o verbales.

v En caso de que la queja involucre alguno de los miembros del Comité de Convivencia, este no
podra intervenir en la investigacion del caso.

v Los representantes de la empresa y los representantes de los trabajadores ante el comité de
convivencia son personas con competencias actitudinales y de comportamiento como: respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, reserva en el manejo de informacion y ética.

v' Los criterios para designar a los Miembros del comité de convivencia a manejar un caso seran

los siguientes:

¢ Afinidad en cuanto a nivel ocupacional y Jerarquico.
e Cuando las personas (quejoso - autor) por su cargo o funcidn tienen influencia o poder
de decision directa sobre un miembro del comité o viceversa, no seran delegadas para

atender el caso.

e Cuando exista, parentesco de consanguinidad o afinidad, no seran delegadas los
miembros del comité para atender el caso.

Los miembros del comité de convivencia deberan firmar acta de compromiso de
confidencialidad, objetividad, igualdad, respeto por las personas que presenten queja ante el

comité de convivencia.

4.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Responsable Descripcion
Interpone la queja de situacion conflictiva o presunto acoso
laboral por escrito o en El Formato para interponer queja
1 Servidor Publico ante el Comité de Convivencia (FGRH-150), anexando las

pruebas que lo soportan, esta debe entregarse al secretario (a)
del comité de convivencia laboral.

Secretaria Comité
de convivencia

Recibe la queja de situacion conflictiva o presunto acoso laboral
por escrito, coloca en conocimiento del presidente del comité
para que convoque a reunidon extraordinaria para la atencion
del caso en un tiempo maximo de 8 dias habiles.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.
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Pasos

Responsable

Descripcion

Comité de
Convivencia
Laboral

El Comité de Convivencia laboral, se reine cumpliendo con la
asistencia necesaria para sesionar, evalla la queja de la
situacion conflictiva o presunto acoso laboral para determinar la
determinar el manejo de este.

Valoracion de:

Conductas que constituyen acoso laboral

Conductas que no constituyen acoso laboral
Conductas atenuantes, agravantes.

Miembros del comité delegados para manejar el caso.
Elaboracién de cronograma para la atencion del caso.

Secretario del
comité de
Convivencia
Laboral

Cita por escrito o correo electronico de manera individual a
cada una de las partes.

Comité delegado
para manejar el
caso.

Escucha a las partes involucradas de manera individual por
separado, sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
(Explora pensamientos, emociones, expectativas).

Conduce a que cada individuo reconozca como contribuyd al
conflicto y que expresen la voluntad y la intencién que tiene
para resolver la situacién, identificando acciones especificas
como compromiso de su parte para elaborar el plan de accion.
Registra la informacidn haciendo uso del formato Documenta el
caso en formato FGRH-155 Abordajes individuales de
casos.

En caso de que no exista en alguna de las partes voluntad para
resolver amigablemente el conflicto, se informa a control
interno disciplinario, para lo de su competencia, si existe
voluntad, se continua con el paso 6.

Comité delegado
para manejar el
caso.

Relne a ambas partes para formalizar los compromisos de
cada uno para llegar a la solucién efectiva de las controversias.
Los compromisos acordados se registran en el formato FGRH-
156 compromisos entre las partes comité de
convivencia.

Comité delegado
para manejar el
caso.

Si es necesario, realiza sugerencias para Talento Humano, SST
0 cualquier otra dependencia involucrada en el conflicto entre
las partes.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio web
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Pasos Responsable Descripcion
Realiza seguimiento al caso con el formato FGRH-157
Comité delegado| Seguimiento a compromiso entre las partes- comité de
8 para manejar el | convivencia, dependiendo de la situacion minimo dos
caso. seguimientos, hasta determinar el cierre del caso. Es decir, a
los compromisos entre las partes y a las recomendaciones
dadas a la administracién.
Comité delegado | Le notifica al presidente del comité del cierre del caso y
9 para manejar el | presenta informe al comité en pleno sobre los resultados de la
caso. intervencién, en la préxima reunidn ordinaria.
10 Presidente del Enviar documentacion del proceso al archivo del Comité de
comité Convivencia Laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. Fecha de . s Ente que lo
Referencia Emision Breve Descripcion expide
Acuerdo 1 de octubre de ESTATUTO DOCENTE capitulo XIV Consejo Superior
055 2003 Situaciones del servicio docente Universitario
ESTATUTO PERSONAL ADMINISTRATIVO
Acuerdo
CAPITULO XIII : )
006 19 de 19 de enero de . . - : Consejo Superior
Situaciones administrativas en que . o
enero de 2006 Universitario
pueden encontrarse los
2006 L
empleados publicos
A través de la cual se adoptan medidas
Lev 1010 23 de enero de para “prevenir, corregir y sancionar el El Congreso de
y 2006 acoso laboral y otros hostigamientos en Colombia
el marco de las relaciones de trabajo”
Establece disposiciones y define
responsabilidades para la identificacion,
evaluacién, prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicion a
Resolucién 27 de julio de If;;grss dea;ﬁgzgfé:;ﬁﬁgcaigin dZII El Ministerio de la
2646 2008 joyp Proteccién Social

origen de las patologias causadas por el

estrés ocupacional. En su articulo 14 se
establecen las medidas preventivas y

correctivas de acoso laboral que deben
implementar todos los empleadores.
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Referencia I:Eeclja! d e Breve Descripcion Sl que o
mision expide
Establece la conformacioén y
funcionamiento del comité de
convivencia laboral en entidades publicas
Resolucion 30 de abrilde | prlva.d.as, y ~ determina las Ministerio del
0652 2012 resppr)sabllldades del empleador y de las trabajo
administradoras de riesgos laborales
frente al desarrollo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso
laboral.
Modifica parcialmente la Resolucién 0652
de 2012 y establece algunas condiciones
propias de la  conformacion vy
Resolucién 18 de julio de funa_o namiento del comite de Ministerio del
1356 2012 convivencia, como la p05|b|I|dad.de su trabajo
centralizacion, el numero de trabajadores
para su conformacion, los requerimientos
de los postulantes y la periodicidad de
las reuniones ordinarias.
6. REGISTROS
) Lugar de Medio | Tiempo )
No. | Caddigo Nombre Responsable Archivo de de Disposicion
Archivo | Archivo
Int.erponer . Secretaria
01 | FGRH-150 Q%?;iﬁg’;eeEl Speur;;idcgr Comité de Fisico 20 afos Eliminacién
. . Convivencia
Convivencia
Abordajes Comité Secretaria
02 | FGRH-155 | individuales de | delegado para Comité de Fisico 20 afios Eliminacion
€asos manejar el caso | Convivencia
Compromisos Comité Secretaria
03 | FGRH-156 en_trsolr?qsitepagttaes delegado para | Comité de Fisico 20 afios Eliminacion
convivendia manejar el caso | Convivencia
Seguimiento a
compromiso Comité Secretaria
04 | FGRH-157 entre las delegado para Comité de Fisico 20 afios Eliminacion
partes- comité | manejar el caso | Convivencia
de convivencia
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

No aplica

8. ANEXOS
No aplica
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