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1. NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Gestión de quejas de presunto acoso laboral en la Rama Judicial
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL INSTRUCTIVO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	X
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	Evaluación
	


4. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO: Recibir y tramitar quejas que sean reportadas como presuntas conductas de acoso laboral en la Rama Judicial, promoviendo el compromiso mutuo entre las partes para la solución efectiva de controversias y dar cumplimiento a los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de calidad y Medio Ambiente.
5. MARCO NORMATIVO: Ver Matriz de requisitos legales del SG-SST 
6. ALCANCE DEL INSTRUCTIVO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL INSTRUCTIVO: 
	Recibir la queja de presunto acoso laboral

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL INSTRUCTIVO:
	Comité de Convivencia Laboral

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL INSTRUCTIVO:
	Realizar seguimiento, cierre y archivo de las quejas de presunto acoso laboral 

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL INSTRUCTIVO: 
	Comité de Convivencia Laboral

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL INSTRUCTIVO  
	Rama Judicial del Poder Público 



7. LIDER DEL INSTRUCTIVO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad
	Unidad de Recursos Humanos 


8. RESPONSABLES: 
	Cargo
	Dependencia

	Comité de Convivencia Laboral
	Encargado de realizar la gestión de las situaciones de presunto Acoso Laboral en el ámbito de su jurisdicción.


9. CONTROLES:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	Diligenciamiento completo del formato F-SST-35. Seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral por parte del Comité de Convivencia Laboral
	Remisión del seguimiento y cierre quejas por parte de Comité Convivencia Laboral cada trimestre al Coordinador de SG-SST seccional y Coordinador Nacional de SG-SST.

Presentación de Informe nacional de quejas de acoso laboral a la Alta Direccion como insumo de rendición de cuentas.


10. DEFINICIONES:
Comité de Convivencia laboral: grupo de personas conformadas por representantes del empleador y de los empleados, son los encargados de la gestión de quejas de presunto acoso laboral, las funciones se encuentran establecidas en la Resolución N. 652 de 2012. 
Acoso Laboral: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador, por parte de un empleador, un jefe o superior jerárquico inmediato o mediato, un compañero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidación, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivación en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. Resolución 2646 de 2008
Acoso Moral: toda conducta abusiva (gesto, palabra, comportamiento, actitud...) que atenta, por su repetición o sistematización, contra la dignidad o la integridad psíquica o física de una persona, poniendo en peligro su empleo o degradando el ambiente de trabajo”. Marie-France Hirigoyen. 

Desprotección laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante órdenes o asignación de funciones sin el cumplimiento de los requisitos mínimos de protección y seguridad para el trabajador. Ley 1010 de 2006
Discriminación laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia política o situación social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral. Ley 1622 de 2013
Entorpecimiento laboral: toda acción tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla más gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privación, ocultación o inutilización de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destrucción o pérdida de información, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrónicos. Ley 1010 de 2006
Inequidad laboral: asignación de funciones a menosprecio del trabajador. Ley 1010 de 2006
Mobbing:  señala el continuo y deliberado maltrato verbal y modal, que recibe un trabajador por parte de otro u otros, que se comportan con él cruelmente con vistas a su aniquilación o destrucción psicológica y a obtener su salida de la organización a través de diferentes procedimientos”. Iñaki Piñuel 

Maltrato Laboral: todo acto de violencia contra la integridad física o moral, la libertad física o sexual y los bienes de quien se desempeñe como empleado o trabajador; toda expresión verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relación de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relación de trabajo de tipo laboral. Ley 1010 de 2006
Persecución laboral: toda conducta cuyas características de reiteración o evidente arbitrariedad permitan inferir el propósito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificación, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivación laboral. Ley 1010 de 2006
Violencia Psicológica: toda acción, o conducta, incidente o comportamiento que se aparta de lo razonable y mediante la cual una persona es agredida, amenazada, humillada o lesionada en su integridad por otra en el ejercicio de su actividad profesional o como “consecuencia directa” de la misma. Se entiende por “consecuencia directa” un vínculo claro con el ejercicio de la actividad profesional y se supone que dicha acción, incidente o comportamiento ocurre posteriormente, dentro de un plazo de tiempo razonable”. OIT
11. DESCRIPCIÓN (Ciclo PHVA)
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	Recibir queja de presunto acoso laboral
	Recibir y estudiar la queja de presunto acoso laboral y registrar en el formato correspondiente. 
	F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral
	Comité de Convivencia Laboral 

	Examinar las quejas
	Examinar de manera confidencial la queja. 

Identificar los tipos de conductas (si existen) de la queja de presunto acoso laboral, teniendo en cuenta la Clasificación de conductas de acoso laboral y registrarlos en el formato. 
	F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral
	Comité de Convivencia Laboral

	Entrevistar a las partes de forma individual
	Citar y escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja de presunto acoso laboral y registrar sus versiones en el formato correspondiente. 
	F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral
	Comité de Convivencia Laboral

	Entrevistar a las partes conjuntamente 
	Citar conjuntamente a las partes involucradas con el fin de buscar un acuerdo (plan de mejora), creando un espacio de diálogo y promoviendo compromisos mutuos.  
Notas: 

· El Comité puede citar más de una vez a los involucrados, en caso que lo considere necesario. 

· Si hay circunstancias que razonablemente impidan el desplazamiento de los involucrados, el comité evalúa las estrategias que se deben adoptar para intervenir la situación de presunto acoso laboral.
	F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral
	Comité de Convivencia Laboral

	Hacer el seguimiento a las quejas de presunto acoso Laboral
	Durante seis meses, realizar seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, y llevar registro de la gestión realizada por el Comité de Convivencia Laboral. 
	F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral

F-SST-35. Seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral por parte del CCL
	Comité de Convivencia Laboral

	Remitir el caso a la entidad disciplinaria correspondiente.
	En caso de no acuerdo entre las partes o de persistir la conducta, se debe remitir la queja a la entidad disciplinaria y dejar evidencia en las actas, según formato del SIGCMA. 
	Reporte de caso de acosos laboral
Acta de reunión 
	Comité de Convivencia Laboral o el quejoso. 

	Cerrar la queja    
	Cerrar la queja de acoso laboral y registrar en los formatos.

Llevar el archivo de las quejas presentadas y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la información.
Remitir la base de datos de seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral realizada por el comité convivencia Laboral, a la Coordinación del SG-SST del Nivel Central, Seccional, Coordinaciones Administrativas según corresponda trimestralmente, para su consolidación e informes a la alta gerencia. Este formato no debe contener datos personales por ser información confidencial.
	F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral
F-SST-35. Seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral por parte del CCL
	Comité de Convivencia Laboral


12. CONTROL DE REGISTROS: Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA
13. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes)

· Formato: F-SST-34. Reporte y trámite queja presunto acoso laboral
· Formato: F-SST-35. Seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral por parte del Comité de Convivencia Laboral
14. CONTROL DE CAMBIOS 
	Versión
	Fecha
	Descripción del cambio 

	0
	Marzo de 2011
	Creación del documento

	1
	Diciembre de 2013
	Se incluye cambios según la nueva normatividad del año 2012 y 2013, se ajusta redacción del texto.

	2
	Julio de 2015
	Se realizó algunos ajustes de redacción y se actualizo los formatos.

	3
	21 febrero de 2020
	Se ajustó el documento según formato de establecido por el SIGCMA.

Se incluyó nueva codificación de formatos y se actualizaron.
Se realizó ajustes de redacción al contenido del instructivo. 

	4
	13 de mayo de 2021
	Se ajusto redacción, se modificó la actividad con la que finaliza el instructivo y se adicionó actividad en el cierre de la queja.
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