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ENTACION

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional Humberto Velasquez
Garcia, en cumplimiento del marco normativo vigente que regula la materia
y entendiendo que el acoso laboral es un factor que vulnera de manera
directa la dignidad humana, afecta la convivencia laboral y genera efectos
en la salud fisica y mental, la confianza y la autoestima de los servidores,
presenta este protocolo como mecanismo para la prevencion y atencion de
las conductas constitutivas de acoso laboral y acoso sexual.

Acorde con lo expuesto, el presente documento contiene los mecanismosy
procedimientos de denuncia y proteccion de los bienes juridicos protegidos
por la Ley ante eventuales casos de acoso laboral y sexual que puedan
llegar a presentarse al interior del Instituto; lo anterior propendiendo en
todo momento por el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, la
intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, empleados, la
armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y un buen
ambiente en la empresa.

Con la adopcion del Protocolo que desarrolla la Ley 1010 de 2006, la
Resolucién 2646 de 2008 y el Acuerdo del Consejo Directivo 018 del 2020
“Por el cual se adoptan politicas dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo” se busca prevenir y atender el Acoso
Laboral y Acoso Sexual Laboral, razén por la cual se fomentara un ambiente
en el que directivos, administrativos, docentes y estudiantes evidencien una
relacién de armonia y respeto dentro del Instituto.




OBJETO

En el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional Humberto
Velasquez Garcia el presente protocolo tiene por objeto definir y establecer
los lineamientos generales acerca de los mecanismos y procedimientos
institucionales de atencién y seguimiento de conductas constitutivas de
Acoso Laboral; con el propdsito de fomentar espacios de trabajo libres de
cualquier acto de acoso, a través de la implementacion de estrategias que
promuevan los valores institucionales, asi como la intervencién oportuna
por medio de acciones preventivas, correctivas y disciplinarias
correspondientes.

ANTECEDENTES NORMATIVOS

La Ley 1010 de 2006 tiene “por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar
las diversas formas de agresién, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado
y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen
sobre quienes realizan sus actividades econémicas en el contexto de una
relacién laboral privada o publica”.

En ese sentido, la Resolucion No. 2646 de 2008 expedida por el Ministerio
de Salud y de Proteccidn Social “por la cual se establecen disposiciones y se
definen responsabilidades para la identificacién, 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”, sefiala en el articulo 14 las medidas
preventivas y correctivas de Acoso Laboral.

Por otro lado, la Resolucion 652 de 2012 y su modificacién parcial en la
Resolucidon 1356 del 2012, definen la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas, asi como también el
periodo, funciones, recursos y responsabilidades.

Asi mismo, el Ministerio de Trabajo a través de la Resolucidon 2404 de 2019,
determind la adopcidn de un protocolo de prevencion y actuacion de acoso
laboral que permita la identificacién, evaluaciéon e intervencion de los
factores de riesgo psicosocial, asi como la promocién de la salud y la
prevencion de efectos adversos en los trabajadores y en las organizaciones.



En concordancia, la Ley 2764 del 2022 adopta la guia Técnica General y
protocolos para la promocidn, prevencion e intervencion de los Factores
Psicosociales y sus efectos en la poblacion trabajadora, que explica
lineamientos especificos de actuacién frente al acoso laboral, la
implementacion de vigilancia epidemioldgica a los trabajadores
involucrados en casos o eventos identificados por quejas de acoso laboral.

ALCANCE

Con la adopcidn del presente protocolo, tendra el alcance de llegar a los
servidores publicos personal administrativo y docentes de planta,
ocasionales y catedraticos como los particulares vinculados, mediante
contrato de prestacién de servicios, entre otros, asi como estudiantes y
pasantes que realicen practicas formativas en cualquier dependencia, que
cumplan funciones publicas.

PRINCIPIOS

Los principios que rigen el presente protocolo son los siguientes:

Confidencialidad y reserva de la informacién: La informacion y las
actuaciones presentadas en virtud del presente protocolo, en lo que resulte
precedente, seran estrictamente confidenciales, de conformidad con las
Leyes 1581 de 2012, 1712 de 2014 y demas disposiciones que resulten
aplicables. En ese sentido, los procesos realizados en el marco de las
denuncias que se presenten seran de caracter confidencial y reservado, y la
informacion y la investigacion que se deriven de la misma quedan bajo
custodia de la Oficina de Gestion Humana.

a. Proteccion de datos: La divulgacion de informacién no autorizada de
datos de cualquiera de los procedimientos y actuaciones a los que den
lugar la implementacion de este protocolo se considerara una falta
grave y se adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes.

b. Honestidad: Todas las personas del INFOTEP HVG que intervengan en el
procedimiento deben de actuar de buena fe, con fundamento en la
verdad, cumpliendo sus deberes con transparencia y rectitud.

c. Justicia: Las personas que participen en nombre del INFOTEP HVG en la
implementacién de la ruta, deben actuar de manera imparcial,
garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacién.



Respeto: Todas las personas involucradas en el proceso deben ser
tratadas de manera digna, sin importar su labor, cargo, procedencia,
nivel académico o cualquier otra condicion.

Diligencia: Atender los casos presentados de la mejor manera posible,
con atencién, prontitud y eficiencia, desde el momento de la queja hasta
el cierre de la ruta de atencidn.

Compromiso: Mantener una disposicién permanente para atender y dar
solucidn los casos presentados, buscando siempre mejorar su bienestar.
Principio de no revictimizacién: Las personas encargadas de la
implementacion de la ruta, deberan evitar en todo momento, exponer a
las victimas a situaciones como la confrontacion con el agresor o la
reiteracion del relato de los hechos, y absteniéndose de incurrir en
cuestionamientos sobre la veracidad del relato de la victima o la
justificacion del ofensor/a.
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¢Como se define el
Acoso Lahoral (AL)?

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 2° de la Ley 1010
de 2006, el Acoso Laboral es:

“(...) toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior
jerdrquico inmediato o mediato, un
compaiero 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. (...)"




éCuales son las modalidades con las
que se presenta el Acoso Lahoral (AL)?

De acuerdo con el Articulo 2° de la Ley 1010 de 2006, el acoso laboral
puede darse bajo las siguientes: modalidades.

» Todo acto de violencia contra la integridad fisica o

moral.
Maltrata - Toda expresidn verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos a la
laboral intimidad y al buen nombre.

« Todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad.

Toda conducta reiterativa y arbitraria cuyo propdsito
sea la desmotivacion e inducir a la renuncia a través de,
por ejemplo:

- Descalificaciones
« Carga excesiva de trabajo
« Cambios permanentes de horario de trabajo

Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el servidor, como por ejemplo:

« Privacion u ocultamiento de los insumos, documentos
o instrumentos necesarios para desarrollar las
funciones.

« Destruccidn, ocultamiento o pérdida de informacidn,
correspondencia o mensajes electronicos.




Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen, familiar o nacional, credo religioso, preferencia
politica o situacidn social.

Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del servidor, por ejemplo, a través de la
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los
requisitos minimos de proteccidn y seguridad.
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éCuales son los sujetos del
Acoso Lahoral?

De conformidad con el articulo 6° de la Ley 1010 de 2006, pueden ser
sujetos del acoso laboral:

» La persona que se desempefie como superior jerarquico o tenga la
calidad de jefe de dependencia. Son sujetos activos o autores del
acoso laboral.

« Los servidores publicos que se desempefien en una dependencia
publica. Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral;

« Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
Son sujetos participes del acoso laboral;

« La persona natural que como empleador promueva, induzca o
favorezca el acoso laboral. Son sujetos participes del acoso laboral;

De acuerdo con la sentencia T-317- 2020, La Corte Constitucional
clasifica el acoso laboral en diferentes modalidades en atencion a la
posicién que ocupen el sujeto pasivo y el sujeto activo:

Acoso vertical
ascendente

Se configura cuando
el sujeto pasivo de la
agresioén es una
persona de rango
jerarquico superior en
el entorno laboral.

Acoso vertical
descendente

Ocurre cuando el
agresor es el superior
jerarquico del
trabajador afectado.

Acoso horizontal

Se manifiesta entre
compaferos de trabajo que
se encuentran en el mismo
nivel o posicién en el lugar

de trabajo.
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éCuales son las conductas que se
constituyen en Acoso Lahoral?

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién
de palabras soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional
expresados en presencia de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compainieros de trabajo;

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

La descalificaciéon humillante y en presencia de los compafieros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;

las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;
La imposicién 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 la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias
festivos sin ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o
empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicidn de deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por

enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

. El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con

contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social.

La inobservancia del derecho a la desconexion laboral, siempre y cuando
reuna las caracteristicas de ser persistente y demostrable. (Ley 2191 de
2022, Art 4° paragrafo 2)
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éCuadles son las conductas que

NO constituyen acoso lahoral?

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

La formulacion de circulares,
memorandos y/o solicitudes
verbales encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar de
eficiencia de bienes o servicios en
cumplimiento de los contratos
laborales, reglamento interno de
trabajo y/o manuales de
funciones.

La solicitud de cumplir deberes
extras de colaboracién con la
entidad, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones
dificiles en la operacidn de la
entidad.

La formulacidn de exigencias
razonables de fidelidad
laboral o lealtad
institucional.

Evaluacién laboral de
subalternos conforme a
indicadores objetivos y
generales de rendimiento.

Las actuaciones administrativas o
gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo,
con base a una causa legal ouna
justa causa, prevista en el Cddigo
Sustantivo del Trabajoo en la
legislacion sobre la funcién
Publica.

Las exigencias de cumplir
con las estipulaciones
contenidas en el reglamento
interno de trabajo o Manual
Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.




REGUNTAS

Preguntas claves para detectar
si somos victimas de acoso lahoral.

SI NO

2. Mi superior se niega a comunicar, hablar o reunirse conmigo

Q. 4. Mis sugerencias y opiniones son ignoradas de manera

sistematica e intencional

6. Me interrumpen continuamente impidiendo expresarme

8. Inventan y difunden rumores y calumnias acerca de mi, de
manera malintencionada.

10. Me atribuyen malintencionadamente conductas ilicitas o
antitéticas contra la empresa o los clientes para perjudicar mi

imagen y reputacion

12. Evaluan mi trabajo y desempefo sistematicamente de forma
negativa de manera inequitativa o sesgada

14. Me asignan tareas o trabajos absurdos o sin sentido.

1 “IAaki PiAuel y Zabala en Heinz Leymann, Inventario de Acoso Psicolégico” Mobbing: Cémo sobrevivir al acoso psicoldgico
en el trabajo, Universidad de Alcald de Henares, Editorial Sal Terrae.
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éCuales son las garantias contra actitudes
retaliatorias y mecanismos de proteccion
a la victima?

Con el animo de amparar a quien formule una denuncia por Acoso
Laboral ante el Comité de Convivencia Laboral COCOLA, la Ley 1010 de
2006 establece las siguientes medidas de proteccién:

La destitucion de la victima que haya ejercicido los
procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios,
careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los
seis (6) meses siguientes a la peticion de la queja, siempre y
cuando la autoridad administrativa, judicial o de control
compotente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en
conocimiento.

La formulacién de denuncia de acoso laboral en una
dependencia estatal, podra provocar el ejercicio del pocer
prefernte a favor del Ministerio Publico. En tal caso, la
competencia disciolinaria contra el denunciante sélo podra
ser ejercida por dicho dérgano de control mientras se decida la
accion laboral en la que se discuta tal situacion.

A la denuncia de Acoso Laboral, se podrd acompanar la
solicitud de traslado a otra dependencia de la misma entidad.

Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como testigos
en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente Ley.
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- Tratamiento sancionatorio al Acoso Laboral

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 1010 de
2006, la competencia para conocer de la falta disciplinaria corresponde
al Ministerio Publico o a las Salas Jurisdiccional Disciplinaria de los
Consejos Superior o Seccionales de la Judicatura, conforme a las
competencias que sefala la ley.

Sobre el particular, la Procuraduria General de la Nacién ha sefalado:

“(...) la competencia para adelantar la accion
disciplinaria por acoso laboral es exclusiva de los
organos de control-Procuraduria General de la Nacion y
personerias distritales y municipales, pero antes de que
estos entes de control asuman el conocimiento de la
accion, segun se deduce de lo establecido en el articulo 9
numerales 1y 2, y pardgrafo 2, de la Ley 1010 de 2006, es
indispensable agotar el procedimiento interno,
confidencial, conciliatorio y efectivo instituido por las
entidades publicas en el reglamento de trabajo, a fin de
superar, de manera preventiva y correctiva, las
conductas de acoso laboral que ocurran en el lugar de
trabajo (...)"

- Procedimiento para reportar el Acoso Lahoral

El procedimiento que se debe adelantar ante el Comité de Convivencia
Laboral sera interno, confidencial y conciliatorio, siguiendo las
siguientes directrices:

La gueja o comunicacion debera ser presentada por escrito ante el
Comité de Convivencia Laboral del INFOTEP HVG, a través del secretario
(@) o quien haga sus veces; la cual, debera contener como minimo la
siguiente informacion:
« Nombres, apellidos completos y numero de identificacion del
servidor publico que presenta la queja.
« Nombres, apellidos completos y numero de identificacion del
servidor publico presuntamente autor de los hechos.

16



» Fecha en que dicho comportamiento fue cometido.
 Relato de los hechos que originan la queja y hechos que considera
constitutivos de acoso laboral ocurrido en los ultimos seis (6) meses.
» Pruebas que soportan los hechos
« Manifestacion del interés de conciliar 0 no segun sea el caso,
allegando o aludiendo pruebas que fundamentan tal situacién.
» Firma del servidor publico quejoso y direccion de notificacion.
La queja debe presentarse por escrito a través del correo electronico:
cocola@infotephvg.edu.co

. Evaluar la queja

El Comité de Convivencia Laboral verificara que la queja cumpla con el
lleno de los requisitos sefalados en el literal anterior. Cuando no se
cumplen con estos requisitos el Comité solicitara la correspondiente
subsanacion.

. Desarrollar entrevistas individuales

Una vez verificados los requisitos, el COCOLA fijard fecha y hora para
adelantar espacios de dialogo que considere pertinentes. El Comité de
Convivencia Laboral convocara a las partes por separado a entrevistas
presenciales o virtuales con el fin de conocer la version de los hechos
reportados y de establecer si existe animo conciliatorio. EL Comité una
vez desarrolladas estas entrevistas determinara la pertinencia de
escuchar a testigos para el esclarecimiento de los hechos.

. Suscribir acuerdos

Una vez surtidas las reuniones respectivas, el COCOLA decidira la
pertinencia o no de adelantar audiencia de conciliacidn, sin perjuicio que
el Comité pueda plantear acciones y recomendaciones para el
mejoramiento del clima organizacional.

En el evento que sea necesario realizar audiencia de conciliacion, el
COCOLA se fijara fecha y hora para su celebracidn, la cual se
comunicara a las partes involucradas.

El Comité propondra las férmulas de conciliacion que considere
pertinentes y sugerencias entre las partes y encaminara el
establecimiento de medidas de prevencidon, manejo y solucion,
orientadas a superar la situacion de acoso laboral.



El Comité de Convivencia Laboral verificara que la queja cumpla con el
lleno de los requisitos sefalados en el literal anterior. Cuando no se
cumplen con estos requisitos el Comité solicitara la correspondiente
subsanacién. Los Comités de Convivencia Laboral son responsables de
desarrollar el procedimiento preventivo interno para superar las
situaciones que denoten acoso laboral, antes de que tenga lugar el
ejercicio de la accion disciplinaria. En consecuencia, la competencia de
los Comités de Convivencia Laboral no es calificar la falta ni la de probar
en sentido procesal una cuestion factica sino la de establecer
mecanismos de solucion a través de la conciliacidn entre las partes.

. Remitir al operador disciplinario

El Comité de Convivencia Laboral debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacion, para que alli se determine la
pertinencia de iniciar un proceso disciplinario, en los siguientes casos:

« Cuando la parte denunciada no asiste dos veces a la citacion sin la
debida y oportuna justificacion.

« Cuando el sujeto activo (parte denunciada) ya estd retirado de la
Entidad.

« Cuando no se llegue a un acuerdo conciliatorio y el quejoso insista en
que los hechos revisten el caracter de falta disciplinaria.

« Cuando no se atiendan los compromisos suscritos en el “Acuerdo de
Compromisos Mutuos” o la conducta persista.

. Desarrollar el proceso disciplinario

La Procuraduria General de la Nacidn sera la instancia responsable de
desarrollar el tramite subsiguiente de indole sancionador, en el cual se
adoptara la decision de iniciar la actuacion disciplinaria o determinar la
resolucion inhibitoria.

Por tanto, las faltas relacionadas con acoso laboral son las unicas en las
que antes de iniciarse el procedimiento disciplinario y sancionatorio
debe agotarse necesaria y obligatoriamente, en todos los casos, el
procedimiento preventivo a cargo de los Comités de Convivencia
Laboral.
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Estrategias de prevencion y/o divulgacion

ESTRATEGIAS

Divulgacién del
Protocolo

Promocion de
Valores
Institucionales

Divulgacién de
Canales de
Denuncia

Concienciacion
sobre Acoso
Laboral

ACCIONES

Difundir el protocolo
mediante correo
electrénico, pagina
web y redes sociales
institucionales.

Promocionar la
justicia, el respeto, la
igualdad y la no
discriminacion debido

al género.
Informar sobre los
canales disponibles

para denunciar casos
de acoso laboral.

Difundir informacién
sobre la gravedad del
acoso laboral y la ruta
de atencién mediante
espacios de
divulgacion y material
audiovisual

INDICADOR

(N° de medios en los
que se difundio / Total
de medios
disponibles) x 100

(N°  de campanas
realizadas / N° de
campanas

programadas) x 100

(N° de personas
informadas / Total de
la comunidad
institucional) x 100

(N° de participantes
en actividades de
concienciacion / Total
de la comunidad
institucional
convocada) x 100

RESPONSABLE

Comité de
Convivencia Laboral.

Comité de
Convivencia Laboral.

Comité de
Convivencia Laboral.

Comité de
Convivencia Laboral.
Bienestar Institucional

Gestion Humana

19



Actividades sobre

manejo de
emociones

Fortalecimiento del
trabajo en Equipo

o

o

Capacitacion y
Sensibilizacion

Realizar actividades
ludicas y didacticas
sobre emociones,
trato no

discriminatorio,
violencia de género,

acoso sexual y
laboral.
Planear y ejecutar

actividades orientadas
al fortalecimiento del
trabajo en equipo.

Planificar y desarrollar
charlas de
sensibilizacion y
actualizacion  sobre
violencia de género,
acoso laboral y trato
inclusivo.

(N° de participantes
en actividades / Total
de la comunidad
institucional
convocada) x 100

(N° de actividades
realizadas / N° de
actividades

programadas) x 100

(N° de charlas
realizadas / N° de
charlas programadas)
x 100

Comité de
Convivencia Laboral.

Bienestar Institucional

Gestion Humana

Comité de

Convivencia Laboral.

Bienestar Institucional

Gestion Humana

Comité de
Convivencia Laboral.

Bienestar Institucional

Gestion Humana

Funciones del Comité de Convivencia

Recibir y dar tramite a las quejas de posible acoso laboral.
Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales que pudieran
tipificar conductas de acoso laboral.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes

involucradas.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes.
Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos.
Presentar a la Rectoria las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones.
Reunirse trimestralmente.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité.
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