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RESOLUCION No. 1370 ¢

“Por la cual se crea y adopta el Manual de Convivencia Laboral de la Direccion
Distrital de liquidaciones y se conforma el comité de convivencia laboral”

La Directora Distrital de Liquidaciones

En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las
conferidas por el Decreto 0254 de fecha 23 de Julio de 2004, Decreto 0182 de
fecha 6 de Diciembre de 2005 y laresolucién 0652 por la cual se
reglamenta el manual de convivencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Acuerdo 001 de 2004, el Consejo Distrital de
Barraquilla, otorgd facultades al Alcalde Distrital de Barranquilla para organizar
territorialmente las localidades. Que en uso de sus facultades pro temperé, el
Alcalde Distrital de Barranquilla expidio el Decreto 0254 de julio 23 de 2004, por
medio del cual se creé la Superintendencia Distrital de Liquidaciones como un
ente publico del orden Distrital, dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente bajo el régimen juridico establecido en
el articulo 70 de ley 489 de 1998 adscrito a la Secretaria de Hacienda Distrital.

Que mediante Decreto 0182 de 2005 se cambio la denominacién de la
superintendencia Distrital de Liquidaciones, por la Direccion Distrital de
Liguidaciones.

Que la ley 489 de 1998 dispone como funcién de los Directores, la expedicion de
los Actos Administrativos que le correspondan y sean necesarios para el cabal
funcionamiento de la Entidad.

Que la Dignidad es el “merecimiento de un trato especial que tiene toda persona
por el hecho de ser tal. Equivale, sin mas, la facultad que tiene toda persona de
exigir de los demas un trato acorde con su condicién humana. De esta manera, la
dignidad se erige como un derecho fundamental, de eficacia directa, cuyo
reconocimiento  general compromete el fundamento politico del Estado
colombiano.
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Desarrollando los conceptos anteriores, la jurisprudencia constitucional en torno
del derecho a la vida ha hecho énfasis en que éste no hace relacién
exclusivamente a la vida bioldgica, sino que abarca también las condiciones de
vida correspondientes a la dignidad intrinseca del ser humano. Ha tratado
entonces el derecho a la vida digna, y se ha referido al sustratoc minimo con el
merecimiento humano, llamandolo minime vital de subsistencia toda conducta
persistente, demostrable, ejercida sobre un trabajador , generando desmotivacion
en el trabajo o inducirlo a su renuncia .

Que la ley 1010 del 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, establece los lineamientos sobre los cuales las empresas
publicas o privadas deben fijar sus politicas en materia de acoso laboral.

Que la resolucion No. 2646 del 17 de julio de 2008 expedida por el Ministerio de la
Proteccion Social, por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacién, prevencion, intervencién 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, establece en su Articufo 14 las medidas preventivas y correctivas de
acoso laboral, asi:

“Articulo 14. Medidas preventivas y correctivas de acoso laboral. Son
medidas preventivas y correctivas de acoso laboral las siguientes:

1. Medidas preventivas:

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

1.2 Elaborar cédigos o manuales de convivencia, en los que se identifiquen los
tipos de comportamiento aceptables en la empresa.

1.3 Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso l{aboral y Sus
consecuencias, dirigidos al nivel directivo y a los trabajadores, con el fin de que se
rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en
el trabajo.

1.4 Realizar actividades de capacitacion sobre resolucién de conflictos y desarrollo
de habilidades sociales para la concertacién y la negociacion, dirigidas a los
niveles directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman parte del
comité de conciliacion o convivencia laboral de la empresa, que ies permita mediar
en situaciones de acoso Iaboral.@
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1.5 Realizar seguimiento y vigilancia periédica del acoso laboral utilizando

instrumentos que para el efecto hayan sido validados en el pais,; garantizando la
confidencialidad de la informacion.

1.6 Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y promover
relaciones sociales positivas entre los trabajadores de todos los niveles jerarquicos
de la empresa.

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

1.8 Establecer el procedimiento para formular la queja a través del cual se puedan
denunciar los hechos constitutivos de acoso laboral, garantizando la
confidencialidad y el respeto por el trabajador.

2. Medidas carrectivas:

2.1 Implementar acciones de intervencién y control especificas de factores de
riesgo psicosociales identificados como prioritarios, fomentando una cultura de no
violencia.

2.2 Promover la participacién de los trabajadores en la definicion de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el
trabajo.

2.3 Facilitar el traslado del trabajador a otra dependencia de la empresa, cuando el
medico tratante o el Comité de Convivencia lo recomienden.

2.4 Establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para
corregir las conductas de acoso laboral "

Que la resolucién No. 652 del 2012 expedida por el Ministerio del Trabajo,
establece ia obligatoriedad de ia conformacién y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas, estableciendo los
lineamientos que deben seguir en la conformacion y funcionamiento del mismo,
modificada parcialmente mediante la resolucién No. 1353 del 18 de julio de 2012.

Que es de competencia de la Direccidn Distrital de Liguidaciones crear el manual
de convivencia laboral y el comité del mismo como 6rgano encargado de vigilar las
conductas constitutivas de acoso laboral dentro de la entidad, contribuyendo asf
con el desarrollo de una administracion trasparente, eficiente, eficaz vy
participativa.

Que en consecuencia y en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 1°- EXPEDIR El Manual de Convivencia Laboral de la DIRECCION
DISTRITALD E LIQUIDACIONES, el cual hace parte integrante de la presente
resolucian.

ARTICULO 2°- ALCANCE Y APLICACION. El Manual de Convivencia Laboral se
aplicara a los servidores publicos que ejerzan funciones administrativas en la
DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES

CAPITULO |

DEL ACOSO LABORAL LEY 1010 DEL 2006 Y ACOSO SEXUAL

ARTICULO 3°- DEFINICION ACOSO LABORAL. Se entenderd por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un servidor publico por
parte de:

un Directivo superior jerarquico inmediato ¢ mediato, un compafiero de trabajo o
un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir a la renuncia
del mismo. '

ARTICULO 4°- DEFINICION ACOSO SEXUAL. Es toda conducta de naturaleza
sexual y toda otra conducta basada en el sexo, que sea persistente y demostrable,
ejercida sobre un servidor publico de la Direccion Distrital de liquidaciones por
parte de las directivas, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o subalterno; que afecte la dignidad de los servidores
publicos hombres y mujeres y gue resulte ingrata, irrazonable y ofensiva para
guien la recibe,

ARTICULO 5° CONSECUENCIAS. Conducta que crea un ambiente de trabajo
intimidatorio, hostil o humillante, que conlleva a la frustracion, pérdida de
autoestima, ausentismo laboral. Esta conducta infunde miedo, terror, angustia y
causa perjuicio laboral generando desmotivacion en el trabajo e incluso induce a la
renuncia del mismo.

ARTICULO 6°- OBJETO. Mediante éste Manual en desarrollo de la normatividad
vigente sobre ia materia, se establece formalmente en la DIRECCION DISTRITAL
DE LIQUIDACIONES , mecanismos de prevencion del acoso laboral y/o sexual y
un procedimiento conciliatorio interno para solucionar los conflictos causados por
conductas relacionadas con el.®
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ARTICULO 7°- AUTORES DE ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL. Pueden ser
sujetos activos de acoso laboral, todos los servidores publicos de la DIRECCION

DISTRITAL DE LIQUIDACIONES, en sus diferentes niveles:

a. Los directivos, jefes de area, profesionales responsables de &reas,
profesionales especializados y universitarios, personal técnico, asistencial y
operativo.

b. Cualquier servidor publico de la Entidad cuando hace caso omiso a situaciones
de acoso laboral en |la entidad.

c. Cualquier servidor publico de la Direccion Distrital De Liguidaciones que
promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral.

ARTICULO 8- MODALIDADES DE ACOSO LABORAL Y{O SEXUAL. El acoso
laboral y/o sexual puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades:

1. Maltrato laboral. Todo acto de viclencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como funcionario: toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad o el buen nombre de quienes participen en una relacién de
tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quien participe en una relacién de tipo laboral.

2. Persecucién laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menoscabo del funcionario.

4. Discriminacién laboral ylo sexual. Todo trato diferenciado por razones de
raza, color, género, discapacidad, origen familiar o nacional, edad, credo religioso,
discapacidad o condicion sexual, o el uso de una conducta tanto verbal como
fisica que muestre insulto o desprecio hacia el servidor publico, preferencia
politica, libertad de asociacion, situacién social o que carezca de toda
racionabilidad.

5. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor, hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el servidor publico
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras:

- La privacion, ocultamiento o inutilizacion de los insumos, documentos ©

instrumentos para la labor.
- Destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes por cualquier medio.
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6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del servidor pablico, mediante drdenes o asignacion de
funciones sin el debido cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y
seguridad para el servidor piblico

ARTICULO 9°- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de |
cualguiera de las siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusién a la raza, género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica, condicién sexual, edad, credo religioso, libertas de asociacién
o el status social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional ;
expresados en presencia de los comparieros de trabajo.

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en -presencia de los
compafieros de trabajo.

€. Las muitiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

f. La descalificacion humillante de las propuestas u opiniones de trabajo y en
presencia de los compafieros de trabajo.

g. Las burlas formuladas en publico sobre la apariencia fisica o la forma de vestir.
h. La alusién puablica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i. La imposicidn de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor

encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de |a labor asignada sin
nigtn fundamento objetivo. i

j. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto de la jornada laboral
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y festivos sin ningtin fundamento objetivo, o
en forma discriminatoria respecto a los demas servidores publicos .

B [

k. El trato notoriamente discriminatorio, respecto a los demas servidores en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes

laborales. (@
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. Los reiterados llamados de atencién no comprobables.

m. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamentes
indispensables para el cumplimiento de la labor.

n. Sabotajes frecuentes de la informacién en cualquier medio, dafio en documento
que pueden hacer perder el puesto o producir una sancién por parte del
empleador.

0. La negativa claramente injustificada de otorgar permisos, licencias vy
vacaciones, cuando se dan las condiciones legales y/o reglamentarias para
pedirlos.

p. El'envio de an6nimos, llamadas telefdnicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo, el sostenimiento a una situacién de aislamiento socio-laboral y
actitudes intimidatorias.

g. En los demas casos no enumerados en el presente articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias, el asunto y la gravedad de las
conductas denunciadas, y aplicara las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 10°- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

b. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional.

c. La formulacién de circulares o memorandos, encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d. La solicitud de cumplir labores extras de colaboracion con la entidad cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Institucién.

e. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminada
la vinculacion laboral, con base en una causa legal o una justa causa.

f. La solicitud de cumpiir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.
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g. La exigencia de cumplir los deberes, las obligaciones, como tampoco de incurrir
en las prohibiciones previstas en la Ley y la normatividad vigente.

h. La exigencia de cumplir con lo establecido en los estatutos, reglamentos,
manuales y demés normas legales y reglamentarias.

ARTICULO 11°- CONDUCTAS Y NIVELES QUE CONSTITUYEN ACOSO
SEXUAL. Se presumird que hay acoso sexual si se acredita la ocurrencia de
cualguiera de las siguientes conductas:

1. Expresiones morbosas o insinuantes sobre un servidor pablicocon utilizacién de
palabras de doble sentido.

2. Comentarios de caracter sexual para un servidor publicoen presencia de
terceros.

3. Insinuaciones verbales o gestos sexuales sugestivos sobre la apariencia fisica o
la forma de vestir de un servidor puiblico en presencia de terceros.

4. Imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
exigencias ahiertamente sin fundamento; a cambio de que Los servidores publicos
de la entidad realicen conductas o gestos sexuales.

5. Exigencia de laborar en horarios extendidos y excesivos sin ningdn fundamento,
para sugeririe al servidor publico algunos actos de tipo sexual.

6. La negativa claramente injustificada de otorgar permisos, licencias,
vacaciones,etc, con la insinuacién de que los servidores publicos de la direccion
distrital de liquidaciones realicen conductas de tipo sexual.

7. Promesas implicitas o explicitas de un trato preferencial si se accede al
requerimiento sexual o tambien de amenazas en caso de no acceder.

8. El envio de anénimos, hacer llamadas telefénicas, enviar mensajes escritos y
virtuales al servidor pdblico con contenido morboso y sexual.

9. El uso de material pornografico en el sitio de trabajo.

10. En los demas casos no enumerados en el presente articulo, la autoridad
competente valorard, segun las circunstancias, el asunto y la gravedad de las
conductas denunciadas referente al acoso sexual, aplicando las normas vigentes
sobre la materia.

11. Los diferentes niveles de acoso sexual que se pueden presentar, entre otros,
son o Contacto fisico inapropiado :tales como innecesarios toques, rasgufios y
palmadas, continua aproximacion fisica innecesaria, intentos de hesar, caricias
atrevidas. El forzar a un servidor publico a tener relaciones sexuales.
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Acoso verbal; cuando se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a un
empleado, miradas intensas a |0s 0jos y Cuerpo, piropos y todo tipo de atenciones
e invitaciones para encontrarse fuera de la Institucion o usar términos,
comentarios o gestos ofensivos sexuales y sugestivos para describir el cuerpo de
un empleado, vestimenta o inclinacion sexual.

ACOSQO LEVE. Los chistes de contenido sexual, Los piropos o comentarios
sexuales sobre los servidores publicos, pedir reiteradamente citas y/o hacer
invitaciones, el acercamiento excesivo, hacer gestos y miradas insinuantes.

ACOSO GRAVE. Hacer preguntas sobre la vida intima y sexual del empleado.
Hacer insinuaciones sexuales. Pedir abiertamente relaciones sexuales sin
presiones.

ACOSO MUY GRAVE. Abrazos o besos no deseados.
Tocamientos o pellizcos. Presiones para obtener sexo a cambio de mejoras o
amenazas. Realizar actos sexuales bajo presiones o despido. Asalto sexual.

ARTICULO 12°- ELEMENTOS DEL ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL. Los
elementos que se destacan, son:

1. La naturaleza de la conducta del acoso.

2. La conducta no es bienvenida ni deseada por la victima.

3. Se trata de un comportamiento molesto.

4. La ausencia de reciprocidad, y

5. la imposicion de una conducta.

6. SUJETOS: Todos los servidores pablicos de la entidad. Sujeto activo
(acosador} Sujeto pasivo (victima).

ARTICULO13°- CONDUCTAS ATENUANTES DEL ACOSO LABORAL Y/O
SEXUAL. Conductas que hacen que el acoso sea menos culposo:

1. Haber ochservado buena conducta anterior.

2. Obrar en estado de emocidn, pasién excusable, terror intenso o en estado de ira
e intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente después de realizada la conducta, disminuir o anular
Sus consecuencias.

4. Reparar discrecionalimente el dafio ocasionado, aungue no sea en forma total.
5. Realizar la conducta influida bajo condiciones de inferioridad psiquica
determinada por la edad o por circunstancias organicas.
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ARTICULO 14°- CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES DEL ACOSO LABORAL
Y/O SEXUAL.

1. Repeticidn de la conducta.

2. Realizar la conducta de manera abyecta, futil, frivola o por recompensa o
promesa remuneratoria.

3. Ccultar informacion aprovechando la imposibilidad que pueda tener la victima
para defenderse.

4. Aprovecharse de la imposibilidad que pueda tener la victima de acoso para
defenderse.

5. Aumentar en forma deliberada e inhumana el dafio psiquico y biolégico en la
victima.

6. Valerse de una posicibn predominante por su cargo, rango econdmico,
ilustracidn,poder, oficio o dignidad.

7. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercerc o de un inimputable.

8. Causar a la victima un dafio fisico o psiquico.

ARTICULO 15°- MEDIDAS DE PREVENCION.

En desarrollo del propdsito a que refiere el articulo anterior, la Direccion distrital
de liquidaciones ha previsto los siguientes mecanismos:

* _ Socializar en la entidad la normatividad vigente sobre acoso laboral.

. Impulsar un conjunto de acciones tendientes a generar una cultura
organizacional, que conlleve a evitar la ocurrencia o reincidencia de un
hecho que puedaconstituirse en acoso laboral y/o sexual.

* Generar espacios de participacion para que los servidores puoblicos,
presenten sugerencias que permitan el mejoramiento de la vida laboral.

* El area de gesiton humana coordinara las reuniones generales, por areas,
comunicaciones individuales; para efectos de andlisis.

* Efectuar mediciones del clima laboral que permitan establecer relaciones
laborales sanas y armoniosas, a través de mecanismos de
retroalimentacion eficaz.

* Realizar talleres grupales de relaciones humanas o de integraciéon, gue
permitan mejorar problematicas comunes, el reestablecimiento emocional e
integral y/o crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo personal, social y laboral, logrando niveles de participacion e
identificacion con el trabajo.

* Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones que puedan afectar los valores y habitos
Institucionales.
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» Conscientizar a los servidores publicos de su comportamiento y sefialarles
la adopcién de una nueva actitud en la que cada uno tome su parte de
responsabilidad.

¢ Cambiar actitudes acerca de como deben ser tratados y valorados todos los
servidores publicos de la Direccion Distrital de liquidaciones.

* Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la entidad, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

PARAGRAFO. La responsabilidad de la organizacion de los mecanismos
descritos sera del Area de GESTION HUMANA

APITULO I

DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 16°- COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Con el objeto de
analizar la gueja interpuesta, verificar la existencia de alguna de las conductas que
constituyen o no acoso laboral y/o acoso sexual y adelantar una audiencia
conciliatoria entre los involucrados se constituye el Comité de Convivencia
Laboral, el cual guedara conformado por un ndmero igual de representantes del
empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes
del Comite preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos, el cual
guedara, Asi:

1. Un (1) representante de los trabajadores elegidos por votacién secreta,
con su respectivo suplente.

2. Un (1) representante del empleador, con su respectivo suplente.

PARAGRAFQ: El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con
servidores puablicos a los que se les haya formulado una gueja de acoso laboral, o
gue hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses anteriores
a su conformacion.

El empleador designard directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacién secreta que represente la expresidn libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio pablico.
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ARTICULO 18°- PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL EI
periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir
de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion
de ia eleccién y/o designacion.

ARTICULO 19°- FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Son
funciones del Comité de Convivencia Laboral, entre otras las siguientes:

1. Elaborar el procedimiento para el desarrollo de sus funciones acorde a la
normatividad vigente.

2. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Direccion distrital de
liqguidaciones en relacion con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de
trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias,
recomendaciones y consideraciones que estimare necesarias.

3. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién del acoso
laboral y/o acoso sexual.

4. Examinar de manera confidencial, los casos especificos o puntuales en los que
se planteen situaciones gue pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral y/o acoso sexual.

5. Formutar las recomendaciones gque se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

6. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacidn de situaciones de acoso laboral
y/o acoso sexual, especialmente aquellas gue tuvieren mayor ocurrencia al interior
de la vida laboral de |la Entidad.

7. Atender las conminaciones preventivas gue formulen los inspectores de trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y
recomendar las medidas correctivas que se estimen pertinentes.

8. Oir a cada una de las partes involucradas en la queja de acoso, con €l fin de
presentar los mecanismos de conciliacion frente a las conductas denunciadas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a un arreglo directo de la
controversia.

9. Hacer el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por las
partes involucradas en la queja, verificando que dichos compromisos se vengan
acatando de acuerdo con lo pactado.@
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10. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO 20°.- El Secretario del Comité recibira por escrito las quejas que se
presenten en relacion con los casos que puedan llegar a constituir acoso laboral
y/o sexual, junto con la prueba sumaria que lo soporte y convocard a ios
miembrosdel Comité a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

ARTICULO 21° INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. En los siguientes
eventos, los miembros del Comité de Convivencia Laboral, deberdn declararse
impedidos para participar como miembros del mismo en las correspondientes
reuniones:

1. Cuando la queja por acoso laboral y/o acoso sexual sea interpuesta por uno de
los miembros del Comité.

2. Cuando la queja por acoso laboral y/o acoso sexual sea interpuesta en contra
de alguno de los miembros del Comité.

3. Cuando la queja por acoso laboral y/o acoso sexual sea interpuesta en contra
del superior jerarquico de algun miembro del Comité.

PARAGRAFO. El miembro del Comité en alguna de las situaciones antes
mencionadas, se declarara impedido y cedera su participacion en el mismo asi:

En el caso de los representantes del empleador seran reemplazados por sus
superiores jerarquico, y para el caso de los representantes de los servidores
publicos, serd reemplazado por sus suplentes.

ARTICULO 22°.- PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL £
Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad piblica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité‘p
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ARTICULO 23°.- FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL E| Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre
sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes
funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral o sexual, asi como
las pruebas gue las soportan.

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

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

4. Citar conjuntamente a los funcionarios involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la entidad pablica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccidn de la entidad.

ARTICULO 24°.- REUNIONES. E! Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada (3) meses y sesionard con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion y podré ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 25°.- PRESENTACION DE LA QUEJA Los servidores publicos de la
Direccion Distrital de Liquidaciones cuando presenten la queja la pueden hacer por
’ escrito ante la Asesora del Areade Gestion Humana, en la que debe:

1. Indicar el nombre y apellido del servidor pablico de la entidad que
presuntamente cometié la conducta

2. La exposicidn suscinta y detallada de los hechos.‘ﬂ
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3. Especificar la conducta gue considera constitutiva de acoso laboral y/o acoso
sexual.

4. Las fechas en gque dicha conducta fue cometida.
5. Anexar las pruebas que fundamentan la gueja, si existieran.

ARTICULO 26°- PROCEDIMIENTO INTERNO. Para superar las conductas de
acoso laboral y/o acoso sexual el procedimiento interno debe ser confidencial,
efectivo conciliatorio.

- CONFIDENCIAL. Los hechos que se ventilen en relacién con el acoso laboral y/o
acoso sexual no podran ser publicados, puestos en conocimiento o divulgados por
cualquier medio. Es obligacién de los miembros del comité y de las personas
intervinientes en el tramite del proceso, mantener y garantizar la confidencialidad o
reserva de la informacioén.

- EFECTIVO. Con el procedimiento se procurara superar los hechos constitutivos
de acoso laboral y/o acoso sexual que se llegaren a presentar al interior de la
Direccion Distrital de liguidaciones

-CONCILIATORIO. El procedimiento busca lograr acuerdos entre las partes
involucradas que permitan erradicar y prevenir las conductas constitutivas de
acoso laboral y/o acoso sexual.

PARAGRAFO. |-, El Secretario del Comité, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la presentacion de la queja, convocard el Comité de Convivencia
Laboral para que estudie el caso.

PARAGRAFO. II-, Cuando a juicio del Comité no existe animo conciliatorio entre
las partes, emitira un informe donde presentara sus observaciones y/o
recomendaciones dentro del marco de la Ley, los mecanismos y las medidas
recomendaciones dentro del marco de la Ley, los mecanismos y las medidas que
considere pertinentes con el objetivo de propender por los derechos de los
servidores publicos, teniendo en cuenta los bienes juridicos tutelados en la Ley,
entre otros:

- El trabajo en condiciones dignas y justas.

- La libertad.

- La intimidad.

- La honra.

- La salud mental de los servidores piblicos .

4

- Edificio BCH Calle 34 N2 43-79 Pisos 10-11
T Teléfonos: 3700644, 3720531, 3721195
E-mail:info@dirliquidaciones.gov.co

Barranquilla florec




Direccién Distrital
%e Liquidacidnes

6 0CT. 2012

bl ALCALDIA DE
'ﬁ' BARRANQUILLA

RESOLUCION No. 1370 ¢

“Por la cual se crea y adopta el Manual de Convivencia Laboral de la Direccion
Distrital de liquidaciones y se conforma el comité de convivencia laboral”

ARTICULO 27°.- Si el Comité encuentra que se presentaron otras conductas
diferentes a las constitutivas de acoso laboral y/o acoso sexual, las cuales
presuntamente pudieren constituir otro tipo de falta tales como las disciplinarias,
se dara traslado de las mismas a la Oficina Juridica - Control Interno Disciplinario
de la Entidad Direccidn Distrital de Liquidaciones, de conformidad con la
competencia, siempre y cuando dichas conductas no tengan conexidad con los
casos de acoso laboral y/o acoso sexual.

En todo caso, el procedimiento interno consagrado en el presente articulo, no
impide ni afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral y/o
acoso sexual, para adelantar las acciones administrativas y judiciales que
juridicamente le permite la ley.

ARTICULO 28°.- ElI Comité de Convivencia Laboral ylo sexual una vez
analizados los asuntos de la audiencia y su resultado no conciliatorio, podra
sugerir la posibilidad de tramitar el traslado de area de cualquiera de los
involucrados, teniendo en cuenta que dicho cambio no desmejore al trabajador ni
nominal, salarial o funcionalmente y que no afecte la prestacion del servicio.

ARTICULO 29°- REINCIDENCIA. Cuando se reciba nueva queja que involucre a
los mismos servidores pUblicos o alguno de ellos respecto de un asunto ya tratado
como acoso laboral y/o sexual, ain referidos a situaciones distintas, de cuyo
analisis se colija la persistencia de la conducta acosadora o la denuncia temeraria,
el Comité de Convivencia Laboral rendird informe a la Oficina Juridica - Control
Interno Disciplinario de la entidad para el tramite correspondiente, allegando los
sopories necesarios.

ARTICULO 30°- GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de
evitar actos de represalia contra quienes han formulado quejas de acoso laboral
y/o sexual o sirvan de testigos en tales procedimientos, se establecen las
siguientes garantias:

1. La declaratoria de insubsistencia o la destitucién de los servidores publicos de
la entidad , victima del acoso laboral y/o sexual, carecera de todo efecto cuando
se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la queja, siempre y cuando
la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la ocurrencia
de los hechos puestos en conocimiento.

2. La formulacién de una queja de acoso laboral y/o sexual, podra provocar el
ejercicio del poder preferente a favor del Ministerio Plblico. En tal caso, la
competencia disciplinaria contra el quejoso podré ser ejercida por dicho organo de
control.
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3. Las demas que le otorguen la Constitucién Politica de Colombia, la ley y la
normatividad interna.

ARTICULO 31°- TOLERANCIA. La omision en la adopcién de medidas
preventivas y correctivas de la situacion de acoso laboral y/o sexual por parte de
los responsables, superiores y/o directivas de la entidad , se entenderd como
INTOLERANCIA de la misma. Los servidores puablicos, victimas de acoso laboral
podran poner en conocimiento de los entes externos, la ocurrencia de situaciones
continuadas y ostensibles de acoso laboral y/o sexual.

ARTICULO 32°- SANCIONES. Cuando el acoso laboral y/o sexual se encuentre
debidamente acreditado, se sancionar4 de acuerdo a la normatividad vigente
sobre la materia.

ARTICULO 33°- TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL YIO
SEXUAL. Cuando la queja de acoso laboral y/o sexual carezca de todo
fundamento factico o razonable, a quien ia formulé se le impondra una sancién de
multa o con {a obligacion prevista en la ley.

ARTICULO 34°- SUSPENSION PROVISIONAL. Durante la investigacién
disciplinaria o el juzgamiento que se deba promover respecto de los servidores
publicos relacionados con conductas de acoso laboral y/o sexual, se podra
ordenar mediante Resolucion motivada la suspension provisional de los servidores
publicos de la entidad siempre y cuando existan serios indicios de actitudes
retaliatorias en contra de la posible victima.

ARTICULO 35° SUSPENSION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. La
evaluacion y calificacion del desempefio de los servidores publicos involucrados,
se suspendera en los siguientes eventos:

1. Cuando se halle en curso una investigacién por acoso laboral y/o sexual en
la que el evaluador y evaluado sean partes, o cuando el evaluador, sin
tener responsabilidad directa, tenga reglamentariamente incidencia en el
tramite de evaluacion o calificacion del quejoso.

2. Cuando se encuentre en curso un proceso conciliatorio, en el gue se
involucren, como presuntos acosador y acosado, quienes tengan el caracter
de evaluador y evaluado.

3. Previo dictamen de la entidad promotora de salud (EPS) a la cual estan afiliados
los servidores publicos de la Entidad como sujeto pasivo del acoso laboral y/o
sexual, por el tiempo gue determine el dictamen médico.
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4. En el evento en que el proceso resulte con sancion para el acosador o se
califigue la queja temeraria y el quejoso sea sancionado con multa, la evaluacion
se hara por el superior que determine la responsable del del Area de Gestion
Humana

ARTICULO 36°- CADUCIDAD. Las acciones derivadas del acoso laboral y/o
sexual caducaran seis (6) meses después de la fecha en que hayan ocurrido las
conductas de acoso laboral y/o sexual.

ARTICULO 37°- Esta Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidon vy
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Barranquilla, D.E.I.P., 2 6 OCT. 2012

Directora Distrital Liquidaciones

Proyecjo: 103
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