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PRESENTACION QUEJA DE PRESUNTO ACOSO LABORAL

(Diligencie con letra legible y en su totalidad este formato)

| |

Estimado(a) colaborador(a):

Antes de proceder con la redaccion de la presunta queja por acoso laboral, le solicitamos tener en
cuenta la siguiente informacion, basada en la legislacion vigente:

DEFINICION DE ACOSO LABORAL. De acuerdo con la Ley 1010 de 2006 y la Resolucién 652
de 2012, se entiende por acoso laboral: “Toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un(a) empleado(a), por parte de un(a) empleador(a), jefe(a), superior jerarquico,
compariero(a) de trabajo o subalterno(a), encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror o
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir a la
renuncia del mismo.”
FUNCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COCOLA). El Comité de Convivencia
Laboral tiene como objetivo escuchar, analizar y conciliar de manera confidencial los presuntos
casos de acoso laboral. Las quejas recibidas seran tramitadas y seguidas conforme a las
disposiciones legales vigentes. Por lo tanto, la informacién debe ser presentada de manera
veraz, objetivay con evidencia suficiente que respalde los hechos denunciados.
ASPECTOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA. Caducidad: Las conductas de acoso
laboral prescriben a los tres (3) afios contados a partir de la fecha en que ocurrieron. (Articulo
18 de la Ley 2209 de 2022). Presentacion de la queja: La queja debe formularse por escrito,
detallando claramente los hechos, las fechas y anexando las evidencias respectivas. Sanciones:
Las quejas infundadas, es decir, que carezcan de fundamento factico u objetivo, pueden ser
sancionadas por la ley. Se entiende por "hecho factico" un acontecimiento demostrable o
comprobable. Es decir, debe ser objetivo y no estar sujeto a interpretaciones personales.
CLASIFICACION DE LAS CONDUCTAS. Al momento de describir los hechos, es importante
identificar correctamente si se trata de:
1. Conflicto: Conductas + duracion
2. Violencia: Conductas + duracion + sistematicidad
3. Acoso laboral: Conductas + duracion + sistematicidad + intencionalidad
Definiciones:
Conductas: Por ejemplo: MIC — Manipulacion para inducir al castigo, DIP — Dafios a la imagen
publica, ODL — Obst4culos al desempefio laboral (Entre otras, segun lo establecido en la
normatividad vigente).
Duracion: Tiempo durante el cual se ha estado expuesto a estas conductas.
Sistematicidad: Frecuencia con la que se presentan las conductas, lo cual permite determinar si
no se trata de un hecho aislado.
Intencionalidad: Cuando se identifica un propdsito deliberado de desestabilizar, perjudicar o
afectar emocionalmente a la persona.
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Lea cuidadosamente las modalidades de acoso laboral contempladas en la Ley 1010 de 2006,
verifique si en su caso se cumplen todos los requisitos legales y, con base en ello, marque la
opcidn que considere aplicable al momento de diligenciar su queja.

Modalidades de acoso
Laboral

Marque con una X la conducta o conductas presentadas en contra suya

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

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de
reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de

2 | inducir la renuncia del empleado mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacién laboral.

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

Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con
perjuicio para el (Ia) empleado (a) constituyen acciones de

4 | entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del
empleado (a).

Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
6 integridad y la seguridad del empleado (a) mediante érdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos
de proteccién y seguridad para el empleado (a).

En caso de que su queja no califique como acoso laboral, pero representa una situacion que afecta
el clima laboral, serd utilizada para tomar acciones de mejora en las condiciones laborales,
psicosociales y clima organizacional del equipo de trabajo y la institucion.

Considerando lo anterior, por favor proceda con la siguiente informacion:
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l. Identificacion de las Partes

A. Datos del empleado que presenta la queja

Nombre del empleado (a):
(NO SE ACEPTAN ANONIMOS)
Documento de identidad:
Sede de trabajo:
Cargo:
Correo electrénico:
Teléfono de contacto:

B. Datos de la persona pre amente Respo aple

Nombre y apellidos Cargo
1
2
3

Il. Descripcion de los hechos y evidencias

Descripcién detallada de los hechos

Describa de forma clara y detallada los hechos relacionados con el presunto acoso laboral. Incluyal
toda la informacién que considere relevante para comprender las circunstancias, haciendo énfasis en: Quién
0 quiénes realizaron las conductas (sujeto), Cuando ocurrieron (fecha y/o periodo de tiempo), Cémo se
dieron los hechos (modo), Dénde sucedieron (lugar), Con qué frecuencia se repiten estas conductas.

Identifique claramente a la(s) persona(s) que actuaron o actan como presuntos(as) acosadores(as).
(Nota: En caso de ser necesario, el Comité podra solicitarle posteriormente la ampliacion de la informacion
proporcionada)
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Evidencias

EVIDENCIAS: (Relacione las evidencias que anexara a la presente queja).

Sugerencias

¢ Qué actividades considera usted que deberian promover el Comité de Convivencia Laboral
(COCOLA) y UNISARC para prevenir el acoso laboral y contribuir a la mejora del clima laboral? (Por
ejemplo: capacitaciones, campafias de sensibilizacién, jornadas de divulgacion, entre otras).

Si lo desea, puede desarrollar su propuesta en un documento anexo, el cual debera ser mencionado en
este apartado.
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M. Firmay soporte de recibido

B. Nombre, firmay cargo del integrante del
Comité de Convivencia Laboral COCOLA

A. Nombre, firmay cargo de quien presenta la

queja
Nombre: Nombre:
Cédula: Cédula:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Fecha de recibido de la queja:

CONSTANCIA DE RECIBIDO POR EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL COCOLA

Por medio de la presente, se deja constancia de que el Comité de Convivencia Laboral (COCOLA)
de la Corporaciéon Universitaria Santa Rosa de Cabal — UNISARC ha recibido su queja por

presunto acoso laboral.

De acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Quejas de COCOLA, se procedera con el
tramite correspondiente, garantizando la confidencialidad y el debido proceso. Conforme a dicho
procedimiento, se emitira una respuesta inicial dentro de los préximos diez (10) dias habiles.

Nota: Este formato puede ser entregado a cualquier miembro principal del comité de convivencia.
De forma impresa o digital.

B. Nombre, firmay cargo del integrante del
Comité de Convivencia Laboral COCOLA

A. Nombre, firmay cargo de quien presenta la

queja
Nombre: Nombre:
Cédula: Cédula:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

Fecha de recibido de la queja:
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