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1. Objeto:

Establecer el mecanismo por medio del cual los servidores pUblicos de la Corporacion Auténoma Regional de Risaralda "CARBER”, puedan interponer una queja, que pueda
constituirse como acoso laboral, dando cumplimiento a la normatividad vigente. '

_ 27. Responsable:

Secretaria General - Talento humano
3. Alcance:

El presente procedimieﬁto aplica para todos los servidores publicos de la Corporacion en todos las Procesos de la Entidad.

4, Generalidades:

4.1 Para quejas por acoso laboral

4.1.1 Se debe diligenciar el formate FO-16A-62 Interponer quejas por acoso laboral ante &l comité de convivencia laboral y enviar al Secretario (g) del Comité de Convivencia
Laboral, en el que se indiquen los hechos, datos y las pruebas gque permitan evidenciar el presunte caso de acoso.

Nota 1: El plazo maximo que se dispone para interponer una queja es de 6 meses después de ocurridos los hechos. No se tramntarén quejas gue puedan constituir
Conductas de acoso laboral una vez transcurrido este término.

Nota 2. No se recibira ninguna gueja de manera andnima, ni verbal.

4.1.2 Una vez recibida la queja por parte def Secretario (a) del Comité de Convivencia Laboral, éste (a) debera convocar a reunién extraordinaria para evaluar [a queja que
pueda constituir conductas de acoso laboral para determinar la pertinencia de la misma.

Nota: En caso que la queja involucre alguno de los miembros del Comité de Convivencia, este no podra intervenir en la mvest:gacmn del caso y en el evento de comprobarse
que realmente estuvo implicado en la queja quedara inhabilitado para pertenecer al Comité de Convivencia Laboral.

4.2 Para surtir el proceso de investigacion .

4.2.1 El comité analiza la queja ¥ decide continuar con el proceso, definira las acciones que considere para el tratamiento del caso, podra:
* Validar si las pruebas recogidas estan comprendidas dentro de las conductas de acoso laboral,

* Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre tos hechos gue dieron lugar a la queja.
* Escuchar a las partes involucradas de manera conjunta sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
* Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes mvotucradas promoviendo compromisos mutuos para !tegar a una solucion efectiva de las
controversias.

* Solicitar apoyo técnico o peritaje de Profesionales en ta materia de investigacién que ayuden al avance del proceso; sin dar a conocer los hechos de investigacién, y con el
animo de verificar procedimientes, protocelos, o conceptos técnicos gue no conozecan los miembros del Comité y que sean indispensables para la investigacion. De ser
necesario que se conozcan los nombres de los involucrados, se debe solicitar consentimiento y aceptacion por escrito de las personas involucradas en fa queja.
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4.2.2 Una vez presentada la queja el Comité de Convivencia Laboral dispone de 30 dias habiles para hacer la investigacion, en caso de requerirse mas tiempo por ser un
caso complejo, se deberé dejar constancid en el Acta de la necesidad del tiempo y la debida justificacion. Se dispondra maximo de 15 dias habiles adicionales del tiempo
inicial para tomar una decision. '

4.2.3 Luego se debe hacer el segu1m|ento a los compromisos adqwndos en el plan de mejora, las recomendacuones dadas por el Comité de Convivencia a las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado y en las fechas establecidas.

Nota: En aguellos casos en que no se llegue a un acuerdo enfre las paries, no se cumpian las recomendaciones formuladas, o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, y la queja se cierra para el Gomite de Convivencia Eaborai

4.2.4 Se debe enviar documentacion del proceso al archive del Comité de Convwencla Laboral.

4.3 Se rechaza la queja '

4.3.1 Si el Comité de Convivencia Laboral, determina en su.revisién de la queja que esta NO constituye conducta de acoso laboral, y no se requiere {a apertura de un
jproceso de investigacion, deberd informar al funcionario por escrito y justificando la decisidn adoptada no obstante podrd sugerirse que se acudan a otras instancias
contempladas en la ley. : :

Nota 1: El Comité de Conwvenma podra dar las recomendaciones y sugerencia a qunen interponga la queja para favorecer ia sana convivencia, en caso de tratarse de un
caso aislado o un mal entendido o entre las partes.

Nota 2: En caso en que la queja presentada carezca de todo fundamento factico o razonable, se le |mpondran las sancicnes contenidas ‘en la Iey 1010 de 2006 al
funcionario quejoso, sin que se excluya el proceso disciplinario respectivo. ’ ;

5. Anexos

5.1 Formato para Interponer guejas por acoso laboral ante el comité de convivencia laboral FO-16A-62

i

6. Contenido

A continuacion se describen las actividades en orden secuencial de forma simbélica y en texto, ademds presenta las dependencias involucradas.
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CUALQUIER DEPENDENCGIA

Difigenciar y enviar el formato FO-16A-62
Interponer quejas por aceso laboral ante el comité
de convivencia laboral, al Secretario {a) del

SECRETARIA GENERAL

Comité de Convivencia Laboral

Comité de Convivencia:
Recibir las quejas gue puedan constiluir conductas de acoso laboral.
Secrilario (a} def Comiilé de Convivendcia Laboral

¥

Funciorario Pablico
FO-16A-62

Convocar al Comité de Convivencia Laboral para evaluar las quejas que puedan constituir conductas de acoso laboral para determinar

Ia pemnenma delda misma.
Secrefano (a) del Comiié de Convivencia Laboral

4 ' i '

No
La queja reportada no es una
conducta que constituya acoso?
)
81 Rechazar la queja e informar al funcionario por escrito

y justificando Ia decision adoptada por el comile de
convivencia laboeral.
Secrelario (a) del Comilé de Convivencia Laboral

. | ®

¥

Realizar la investigacion adelantando reuniones con el fin de crear un espacie de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo

compromisos mutuos para llegar a una solucidén efectiva de las controversnas
Secretano (a) del Comité de Convivencia Laboral

'

Formular un plan de mejora concertade eritre [as partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en

todos los casos el principio de fa confidencialidad.
Secretario {a) del Comité de Convivencia Laboral

Comunicar a ambas partes el fallo del resultade de la investigacion de manera personalizada.
Secretario (a} del Comité de Convivencia Leboral
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SECRETARIA GENERAL.

Se evidencio presunta falta

disciplinaria ?

Trasladar a Control Inferno Disciplinario .
Secrelario (a) del Comilé de Convivencia Laboral

¥

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos en el plan de msjora, las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado y en las fechas
establecidas.

Secretano (a} del Cormité de Convivencia Laboral

Sl
No se cumplen las recomendaciones

o la conducta persisia ?

Remilir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, y la queja se cierra para el Comité de Convivencia ]aboral.
-Secretario {(a) del Com:ré de Convivencia Laboral

v

En\nar documentacion del proceso al archivo del Comité de Convivencia Laboral.
Secretaric (a) del Comité de Convivencia Laboral

Fin




