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1. OBJETIVO: Establecer lineamientos para la conformacion y el funcionamiento de los

Comités de Convivencia Laboral del ICBF, los cuales actuaran de manera confidencial,
conciliatoria y efectiva.

2. ALCANCE: Inicia con la designacion de las y los representantes de la administracion y
eleccion de representantes de las y los servidores publicos y finaliza con la presentaciéon del
informe de estadisticas de acoso laboral a la Direccién General. Su conformacién aplica para
Servidores publicos, su implementacion aplica para Servidores Publicos, contratistas vy
practicantes del nivel Nacional, Regional y Zonal.

3. POLITICAS DE OPERACION:
3.1 Se conformara un comité a nivel de Sede Direccion General y uno por cada Regional.

3.2 El Comité de Convivencia Laboral-CCL debera estar conformado por cuatro (4)
integrantes principales, dos (2) representantes del empleador y dos (2) de las y los servidores
publicos. Las sedes administrativas podran de acuerdo con su organizacion interna designar un
mayor numero de representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

3.3 En el caso de sedes administrativas con menos de veinte (20) colaboradores, dicho
comité estara conformado por un representante de las y los colaboradores y uno (1) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

3.4 El Director o Directora General a nivel de la Sede, o la Directora o Director Regional a
nivel de las sedes Regionales designaran directamente a sus representantes.

3.5 La conformacion del CCL se podran efectuar mediante el uso de herramientas virtuales.

3.6 Podran inscribirse como candidatos al comité de convivencia laboral y designarse como
jurados de votacion: servidores publicos de carrera administrativa, provisionales, en periodo de
prueba y supernumerarios del ICBF.

3.7 Si dentro del término definido por el o la Profesional o Referente de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST) no se inscriben al menos el numero de servidores requeridos conforme a la
politica 3.2, mas un (1) candidato adicional, o si las personas inscritas no acreditan los requisitos
establecidos, dicho término podra prorrogarse hasta por dos (2) veces, ajustando los plazos de
la convocatoria, asi como implementar procesos de sensibilizacion a los colaboradores vy
apoyarse con los directores y jefes de area con el fin de incentivar la participacion y establecer
las estrategias correspondientes para dar cumplimiento a la normativa.

3.8 Las y los servidores publicos elegiran sus representantes a través de votacion secreta
que represente la expresion libre, espontanea y auténtica, y mediante escrutinio publico.

3.9 Las y los representantes del empleador no necesariamente deben ser del nivel directivo,
y las y los representantes de los servidores publicos no necesariamente del nivel técnico y
asistencial.

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

ii’, P31.GTH | 27/03/2026
f PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y —
BIENESTAR FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA Version 4 | Pagina 2 de
FAMILIAR LABORAL 16

3.10 EI Comité de Convivencia Laboral no podra ser conformado con las y los servidores
publicos a los que se les haya formulado una queja por presunto acoso laboral o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en el aio anterior a su conformacion.

3.11 Lasy los integrantes de CCL podran ser reelegidos para el siguiente periodo surtiendo el
procedimiento

3.12 El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios contados a
partir de la expedicion de la Resolucion que lo conforma.

3.13 En caso de que no se logre conformar un nuevo Comité de Convivencia Laboral dentro
de los plazos establecidos por la normatividad vigente, el CCL saliente continuara ejerciendo sus
funciones de manera transitoria y debera seguir realizando reuniones ordinarias y extraordinarias
segun lo estipulado, hasta tanto se formalice la eleccion y posesiéon del nuevo comité. En ninguna
circunstancia la Sede de la Direccién General y/o Regional podra quedar sin CCL, dado que ello
constituye un incumplimiento legal en materia de SST.

3.14 Cuando se presente una queja relacionada con contratistas de empresas temporales que
ejecuten sus labores en las sedes Administrativas del ICBF, se debera tramitar la queja con la
participacién de al menos un representante del CCL de la empresa de servicios temporales,
garantizando la articulacion efectiva entre las dos entidades. Esta articulacion debera respetar
los principios de confidencialidad, imparcialidad, debido proceso, y no revictimizacion de la o el
colaborador.

3.15 Cuando el CCL se desintegre por parte de los representantes del empleador y/o se
dificulte el quorum en las reuniones, el director o directora general, en la Sede de la Direccion
General o director o directora regional, en las Regionales, deberan designarlos nuevamente a
mas tardar en 20 dias habiles.

3.16 Cuando el Comité de Convivencia Laboral se desintegre parcialmente por parte de los
representantes de las y los servidores publicos, los suplentes asumiran las responsabilidades
correspondientes. Si no hubiere suplentes, se acudira a la lista de candidatos que obtuvieron
votos dentro de la convocatoria abierta para la respectiva conformacion, en orden descendente.
Cuando no exista lista de elegibles, se realizard convocatoria Unicamente para proveer las
vacantes faltantes de la representacion de las y los servidores publicos, conservando la vigencia
del periodo institucional del Comité ya conformado, por el tiempo restante.

3.17 Cuando prospere un impedimento o recusacion respecto de un integrante principal del
Comité, actuara su respectivo suplente. Si la causal también recae sobre el suplente, la Directora
General, tratandose del Comité de la Sede de la Direccion General, o el respectivo Director
Regional, tratandose de un Comité Regional, designara un integrante ad hoc. Si el reemplazo
corresponde a un representante de los servidores publicos, la designacién se efectuara de terna
remitida por el representante principal de los empleados del respectivo Comité, garantizando la
representacion paritaria.

3.18 Una vez conformado el Comité de Convivencia Laboral, dentro de las dos (2) primeras
sesiones, debera elaborar y aprobar su propio reglamento el cual establecera las condiciones de
su funcionamiento, los acuerdos de confidencialidad y los mecanismos y protocolos especificos
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para asegurar el manejo reservado de la informacion sensible, tanto durante el tratamiento de
los casos como después del cierre de estos.

3.19 Todas las personas integrantes principales y suplentes del Comité de Convivencia
Laboral, asi como quienes actuen transitoriamente como integrantes ad hoc o apoyen
actuaciones reservadas del Comité, deberan suscribir, previo al ejercicio de sus funciones o a su
participacién en el respectivo tramite, el formato Acuerdo de Confidencialidad del Comité de
Convivencia Laboral, como condicion para el acceso a informacién, documentos, deliberaciones,
actas y demas actuaciones sometidas a reserva.

3.20 En laresolucion de conformacion se debera aclarar los reemplazos cuando el presidente
no pueda actuar. Asi mismo, cuando el secretario no pueda actuar el comité en pleno podra
designar algun reemplazo para la sesion dejandolo documentado en el acta.

3.21 EI CCL se reunira ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de sus actividades
administrativas como elaboracién de informes, seguimiento a compromisos establecidos para las
partes involucradas en los casos y la formulacién de recomendaciones, asi mismo se podran
llevar a cabo de forma virtual y sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

3.22 Alas reuniones del comité asistiran los miembros principales. Los suplentes asistiran por
ausencia de los principales y seran citados a las reuniones por el presidente del comité. Sin
embargo, podran asistir de forma permanente los suplentes a las reuniones citadas; si asi el
Comité lo decide.

3.23 EI CCL se reunira extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral
para adelantar el procedimiento preventivo para resolucién de estas, deberan ser convocadas
por la secretaria técnica, asi mismo se podran llevar a cabo de forma virtual.

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

3.25 EI Comité de Convivencia Laboral — CCL desarrollara conforme al Plan de Trabajo del
SGSST:

. Acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral y sus consecuencias desde una
perspectiva de género, diferencial e intersectorial para el reconocimiento y respeto de los
derechos laborales, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

o Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo,
comunicacion armoénica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores
de todos los niveles jerarquicos de la empresa.

3.26 EI Comité de Convivencia Laboral una vez finalice su periodo de dos anos, debe realizar
un proceso de empalme con el nuevo comité electo. Este proceso se llevara a cabo durante el
mes siguiente a la posesion del nuevo comité e incluird la entrega formal de toda la
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documentacién del comité, con el fin de que esta informacion continué siendo custodiada y se
cumpla con las normas de reservay confidencialidad de la informacion ya que son datos
sensibles.

3.27 Las quejas relacionadas con un director regional deberan ser remitida al Comité de
Convivencia Laboral de la Sede de la Direccién General mediante oficio y/o, anexando los
respectivos soportes.

3.28 Cuando en el marco del analisis preventivo de una queja o situacién puesta en
conocimiento del Comité se adviertan posibles hechos relacionados con conductas de acoso
laboral, discriminacién y violencias basadas en género que pueden presentar las personas de
los sectores sociales LGBTIQ+, el Comité debera activar la articulacion institucional el comité de
prevencion de violencias y otras formas de discriminacién, sin sustituir sus competencias ni
asumir funciones de investigacion o decision sobre tales conductas.

3.29 Las quejas andnimas no daran inicio formal al procedimiento conciliatorio; sin embargo,
cuando contengan informacién clara, reiterada o verificable sobre posibles situaciones de acoso
laboral o riesgo psicosocial, el CCL podra analizarlas como insumo preventivo y articularlas con
el profesional/Referente SST para acciones de intervencién colectiva o seguimiento.

3.30 EI trdmite preventivo y conciliatorio de las quejas o comunicaciones relacionadas con
convivencia laboral no debera extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados a partir de la recepcion formal de la queja. Este término podra ajustarse de
manera excepcional cuando exista justificacion documentada. En los casos en que se requiera
adoptar medidas de proteccion inmediata, el Comité y las dependencias competentes deberan
priorizar la atencién oportuna y la proteccion efectiva de los derechos de las personas
involucradas, garantizando la confidencialidad de la informacion.

3.31 El procedimiento debe garantizar la debida diligencia, sin demoras injustificadas, y
enmarcado en los principios de: celeridad, Eficacia, Imparcialidad, Confidencialidad, No
discriminacion.

3.32 La informacion tratada por el CCL constituye dato personal sensible y sera custodiada
conforme a la Ley 1581 de 2012, y politica institucional de proteccién de datos personales.

4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA CONFORMACION:

Nombre de la

No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Convocar las respectivas elecciones de las y Memorando y/o
los representantes de los servidores publicos, . i Pieza
. . : Director de Gestion .
Realizar dentro de los sesenta dias (60) dias H convocatoria y/o
. : L o umana L
1 Convocatoria e [calendario al vencimiento del actual Comité Correo electrénico
Inscripciones |de Convivencia Laboral. Director Regional ylo
La convocatoria debera contener el perfil 9 Cartelera
requerido para la cantidad al comité: institucional
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No Nombre de la Descripcion de la actividad Responsable Registro
Actividad
indicando que podran contar con
competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion
de conflictos.
Divulgar la convocatoria ampliamente por un
periodo que garantice un numero de inscritos
para poder llevar a cabo las votaciones. Ver
politica 3.7
El Director de Gestion Humana, los
coordinadores del Grupo Interno
IAdministrativo/ Talento Humano y/o Gestién
de Apoyo, solicitaran la designacion a través
de memorado al Director General, a nivel de
la Sede de la Direccion General y al director Di .
. . ! irector de Gestion
regional, a nivel de las regionales, el
. Humana
nombramiento de sus representantes.
Desi . . Coordinador del Grupo
esignar Designar mediante memorando y/o correo | - . -
Representantes electrénico a los representantes del @[ Administrativo/ Correo electrénico
2 P pre Talento Humano y/o /o
de la empleador y sus respectivos suplentes. - Y Y
L ‘. . . Gestion de Apoyo Memorando
Administracion |Luego de designado se debera informar de
manera escrita a los servidores publicos Di
: irector General
seleccionados.
Nota: Los profesionales SST del Grupo de Director Regional
Desarrollo del Talento Humano de la
Direccion de Gestion Humana, o Referentes
SST Grupo Interno Administrativo/ Talento
Humano y/o Gestién de Apoyo, estaran a
cargo del seguimiento de esta actividad.
Coordinador del
Grupo de Desarrollo
del Talento Humano
de la Direccién de
Gestion Humana
Las y los servidores interesados en Coordinador del
pertenecer al CCL deberan presentar y/o Grupo Interno
enviar los datos para su inscripcion: Nombre Administrativo/
completo, cédula, cargo y dependencia. Talento Humano y/o Correo
3 Inscripcion de Gestion de Apoyo. electrénico
candidatos Divulgar la lista de candidatos por tres (3) ylo
dias habiles consecutivos en los medios | profesionales SST del carteleras

internos de comunicacién acompafiada por
una descripcion del aspirante y sus
propuestas.

Grupo de Desarrollo
del Talento Humano
de la Direccion de
Gestion Humana, o
Referentes SST
Grupo Interno
Administrativo/
Talento Humano y/o
Gestion de Apoyo.
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No N(XZE;? d:zla Descripcion de la actividad Responsable Registro
Designar minimo dos (2) servidores .
publicos, por cada sede administrativa, Ggggrg:enaDiZ;?gllo
quienes actuaran como jurados de votacion del Talento Humano
en caso de ser presenciales y a quienes se de la Direccion de
les notificara la decision y las funciones. Gestion Humana
Eleccién de Los jurados designados apoyaran el dia de Coordinador del correo
4 eccion la jornada de votacién, y al final realizaran el s
jurados conteo de votos Grupo Interno electronico.
’ Administrativo/
E . . Talento Humano y/o
n el caso de elecciones virtuales los Gestion de Apoyo
jurados realizaran el acompafiamiento en la ’
verificlacién de los resultados de votacion Jurados de votacién
virtual.
Se definiran el numero de listas de acuerdo
con la ubicacion de las sedes administrativas Coordinador del
y posteriormente. Grupo de Desarrollo
Modalidad presencial: se deben organizar dgg:'g?rtgczmgo
las mesas de votacion con el fin de Gestion Humana Listado de
garantizar el derecho a votar. Las mesas de Votantes
votacion deben contar con lo siguiente: listas Coordinador del Elecciones
de votantes, boligrafos, reglas, resaltadores Grupo Interno Comité de
y cinta adhesiva. La urna debe estar Administrativo/ Convivencia
debidamente identificada, la cual se puede Talento Humano v/o Laboral
Realizar armar con una caja de cartén que debe estar Gestion de Apoy)cl> (presencial)
5 alistamiento sellada. Las tarjetas electorales ’
Elecciones ?n?g:?naw‘:?sg;eanltc;?ir;trliftljcaaddas R, ‘48 Profesionales SST del Herramienta
' Grupo de Desarrollo tecnoldgica
Modalidad Virtual: Definir y habiltar | 9! Talento fiumano (forms)
previamente la herramienta tecnoldgica Gestion Humana. o Correo
institucional autorizada (forms). Referentes SS'I" electrénico
Parametrizar el sistema para garantizar: Grupo Intermno
Autenticidad del votante, Voto secreto, un Administrativo/
unico voto por persona, registro automéatico Talento Humano y/o
de fecha y hora de votacidon. Informar Gestion de Apoyo
oportunamente a las y los servidores
publicos el enlace, horario de votacion.
Las elecciones se efectuaran en un (1) dia. Servidores Publicos Listado de
Se dara apertura a las votaciones desde las | Jurados de Votacién Votantes
8:00 am hasta las 4:00 pm, garantizando el Elecciones
ejercicio libre, secreto y transparente del Coordinador del Comité de
derecho al voto. Grupo de Desarrollo Convivencia
del Talento Humano Laboral
Modalidad presencial: Durante las de la Direccion de (presencial)
votaciones presenciales, los jurados Gestion Humana
6 Realizar deberan impartir instrucciones claras a los Validacién de
Elecciones votantes sobre la forma de diligenciar la Coordinador del Votantes
tarjeta de votacién y depositarla en la urna. Grupo Interno
Administrativo/ Acta de
Nota 1: En caso de que un servidor publico | Talento Humano y/o Apertura de
no figure en el listado de votantes, el jurado Gestion de Apoyo. Votaciones
de votaciéon debera indicarle que acuda al
representante de Gestion Humana donde se | profesionales SST del | Acta de Conteo
encuentre la mesa de votacion, quienes | Grupo de Desarrollo de Votos
deberan verificar y validar la posibilidad que | del Talento Humano
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Nombre de la

No Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

tiene el servidor de ejercer el derecho al
voto, previo al diligenciamiento del formato
validacién de votantes.
Una vez terminen las votaciones se
procedera a:

e Abrir la urna publicamente.

e Contar los votos sin desdoblarlos.

e En caso de que el niumero de votos
supere el niumero de votantes registrados, se
introduciran nuevamente en la urna y se
retiraran al azar los votos excedentes, los
cuales seran destruidos sin desdoblarlos,
dejando constancia en el Formato Acta de
Conteo de Votos.

Nota 2: Cerrada la votaciéon, uno de los
miembros del jurado leera en voz alta el
numero total de votantes al representante de
la Direccion de Gestion Humana o la
Direccion Regional segun sea el caso para
la respectiva revision y se dejara constancia
de ello en el acta de conteo de votos y en el
Listado de votantes elecciones Comité de
Convivencia Laboral.

Modalidad Virtual:  Para las elecciones
virtuales, se habilitara en el mismo horario un
formulario electrénico institucional
autorizado, el cual debera garantizar:

° Autenticidad del votante.

° Un unico voto por persona.

° Voto secreto.

. Registro automatico de fecha y hora
de votacion.

Los jurados de votacion deberan acompanar
el proceso virtual, verificar el correcto
funcionamiento de la herramienta
tecnolégica y validar los resultados una vez
finalizada la jornada electoral.

Nota 3: Finalizada la votacién virtual, los
resultados seran remitidos a los jurados
designados para su verificacion. Se citara
reunion virtual, a través de plataforma
institucional (Teams), para la socializacion y
validacion de los resultados, dejando
constancia mediante acta.

de la Direccion de
Gestion Humana, o
Referentes SST
Grupo Interno
Administrativo/
Talento Humano y/o
Gestion de Apoyo.

Correo
electrénico

Realizar
escrutinio

En caso de existir reclamaciones por escrito,
debe resolverse dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes.

Finalmente, se socializa el nimero de votos
obtenidos por cada candidato durante dos

Servidores Publicos
Jurados de Votacién

Coordinador del
Grupo de Desarrollo
del Talento Humano

Acta de Conteo
de Votos

Listado de
Votantes
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No Nombre de la Descripcion de la actividad Responsable Registro
Actividad
(2) dias habiles luego de terminado el de la Direccién de Elecciones
escrutinio y de haber dado respuesta a las Gestion Humana Comité de
reclamaciones. Convivencia
Coordinador del Laboral
Grupo Interno
Administrativo/ Comité de
Talento Humano y/o Convivencia
Gestion de Apoyo. Laboral
Profesionales SST del Correo
Grupo de Desarrollo electrénico
del Talento Humano
de la Direccion de Memorando
Gestion Humana, o
Referentes SST
Grupo Interno
Administrativo/
Talento Humano y/o
Gestion de Apoyo.
Coordinador del
Grupo de Desarrollo
del Talento Humano
de la Direccién de
Gestion Humana
Coordinador del Resolucion
Emitir la resolucion por medio de la cual se Erupq '“tefm ConformLacién
conforma el Comité de Convivencia Laboral. T dministrativo/ cc
alento Humano y/o
Elabggar acto Gestion de Apoyo Intranet o
8 Administrativo | Se debera publicar el acto administrativo y ’ Cartelera
de Conformacién| comunicar a los elegidos y designados fesionales SST del Regional
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes Profesionales © egiona
N Grupo de Desarrollo
a la publicacion.
del Talento Humano Correo
de la Direccion de electrénico
Gestion Humana, o
Referentes SST
Grupo Interno
Administrativo/
Talento Humano y/o
Gestion de Apoyo.
El nuevo comité se reunira en los siguientes Miembros principales F9.P1.MI

Realizar sesion

de inicio

(5) cinco dias habiles luego de comunicado
el acto administrativo; en dicha reunién se
elegira el presidente y secretario. Se debe
remitir copia del acta a la Direccion de
Gestion Humana y a la Direccion Regional.

El rol de secretaria o secretario del comité
puede ser ejercido de manera alterna por
cada uno de los integrantes, previo acuerdo
y designacion formal en reunion del Comité.
El integrante designado debera asumir las
funciones durante el periodo acordado.

del comité de
convivencia laboral
entrante y saliente

Profesionales SST del
Grupo de Desarrollo
del Talento Humano

de la Direccion de
Gestion Humana, o
Referentes SST
Grupo Interno
Administrativo/
Talento Humano y/o
Gestion de Apoyo.

Formato Acta
de Reunién o
Comité

Correo
electrénico

Formato
Acuerdo de
confidencialidad
Comité de
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No Nombre de la Descripcion de la actividad Responsable Registro
Actividad
La suscripcion del Formato del Acuerdo de convivencia
confidencialidad debera realizarse en la Laboral
sesion de instalacion del Comité o,
tratandose de integrantes ad hoc, antes de
asumir conocimiento del caso
correspondiente.
De cada sesidbn de los comités de
convivencia laboral se levantara un acta, la
cual sera numerada consecutivamente,
donde se dejard constancia de todas las
decisiones tomadas en cada uno de los
casos.
Coordinador del
Grupo de Desarrollo
del Talento Humano
. ¢ de la Direccion de
Durante los tres (3) meses siguientes a la Gestion Humana
conformacion del Comité de Convivencia
Laboral, se debera crear un canal de Coordinador del
comunicacion exclusivo (correo electronico o Grupo Interno
lista de distribucion), destinado a Ila po .
. ! Administrativo/ Correo
recepcion ~ de - quejas, consultas y Talento Humano y/o electronico
comunicaciones relacionadas con la s : .
Establecer . ; - Gestion de Apoyo. activo o Lista
10 convivencia laboral y la prevencion del acoso o
canales 2 . de distribucion
laboral, y debera ser divulgado a todos los . X
) N Profesionales SST del activay
colaboradores mediante los medios internos .
L ; o Grupo de Desarrollo actualizada
de comunicacioén, con el fin de sensibilizar
i : del Talento Humano
sobre la ruta para la presentacion de quejas, de la Direccion de
el caracter preventivo y confidencial del Gestion Humana. o
Comité de Convivencia Laboral, y los Referentes SS'I,'
principios que rigen su actuacion. Grupo Interno
Administrativo/
Talento Humano y/o
Gestion de Apoyo.
fin
41. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL FUNCIONAMIENTO-PROCESO

PREVENTIVO

Nombre de la

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
El colaborador informara sobre el presunto
acoso laboral a través de los canales
habilitados: Correo electrénico.
El CCL informara dentro de los (cinco) 5 dias | Secretario del Comité Correo
1 |Recibir de la queja| siguientes a través de correo al colaborador de Convivencia Electrénico

quejoso que se ha recibido la queja

Nota: Preferiblemente las quejas deberan
presentarse dentro de los seis (6) meses
siguientes a la ocurrencia de los hechos. No

Laboral
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

obstante, el Comité podra analizarlas cuando
se trate de conductas continuadas, reiteradas
o con impacto vigente en la salud mental o
convivencia laboral.

2 | Analizar la queja

Convocar y realizar reunion para examinar de
manera confidencial los casos especificos o
puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral segun la Ley
1010 de 2006. Validar las pruebas aportadas.

Se cuenta con 5 dias calendario para hacer el
analisis del caso, si se requiere mas tiempo
por la complejidad del caso se dejara
constancia en el Acta con la debida
justificacion y se contara con maximo 15 dias
mas para tomar una decision.

Comité de Convivencia
Laboral

F9.P1.MI
Formato Acta de
Reunioén o
Comité

Proceder con la
queja

¢, Se procede con la queja?

e Sl: Pasar a la actividad 5

¢ NO: Pasar a la actividad 12

e Relaciona Contratista Externo: Pasar a la
actividad 4.

Comité de Convivencia
laboral

No Aplica

Recepcionar queja
Terceros

Tramitar la queja con la participacion de al
menos (1) un representante del CCL de la
empresa externa y realizar la articulacion
efectiva.

Comité de Convivencia
laboral

Correo
electrénico

Escuchar partes
involucradas

En un término de (5) dias calendario se debe
citar a través de correo electrénico al sujeto
pasivo y al sujeto activo de manera individual
con fecha y hora, para escuchar los hechos.
Siempre con el consentimiento de las partes,
evitando acciones revictimizantes.

Las partes involucradas deben justificar con
antelacion la inasistencia ante el Comité de
Convivencia Laboral para que éste a su vez
fije una nueva fecha que no podra ser superior
a tres (3) dias habiles. Cuando se realice la
citacion y cualquiera de las partes no se
presentan después de tres (3) citaciones, se
entendera que no existe animo conciliatorio y
el comité debera dar traslado a la
Procuraduria General de la Nacion, dejando
constancia que se agotd el procedimiento
previo y conciliatorio al interior del ICBF.

Comité de Convivencia
laboral

Correo
electrénico

Analizar
testimonios

En un término de 5 dias calendario debera
analizar testimonios presentados por los
sujetos pasivo y activo. Se debera generar
plan de sugerencias de conciliacion con
respecto a los hechos presentados.

Comité de Convivencia
Laboral

F9.P1.MI
Formato Acta de
Reunién o
Comité

Crear espacio de
dialogo

En un término de cinco (5), maximo diez (10)
dias calendario siguientes al analisis de
testimonios debera realizar citacion al sujeto
pasivo y activo para el espacio de dialogo: el

Comité de Convivencia
Laboral
Sujeto pasivo
Sujeto Activo

F9.P1.MI
Formato Acta de
Reunioén o
Comité
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N(XZ:;;? dc;zla Descripcion de la actividad Responsable Registro
secretario hara una breve explicacion de la
queja presentada y de las partes intervinientes Correo
en el conflicto. El Sujeto Pasivo expondra Electrénico
nuevamente los motivos por los cuales
considera que se ha cometido una posible
conducta de acoso laboral o las diferencias
que pretenden conciliar. El Sujeto Activo
expondra también las razones de su
comportamiento o actuacion.
El Comité de convivencia Laboral expondra el
plan de mejora y compromisos mutuos de
conciliacion propuestas concertado entre las
partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.
¢Las partes aceptan los compromisos?
Sl: Pasar a la actividad 8
NO: Pasar a la actividad 10
Comité de Convivencia F9.P1 MI
8 Firmar Fi . formi Laboral Formato Acta de
compromisos irmar acta de compromisos a conformidad _ . Reunion o
Sujeto pasivo Comité
Sujeto Activo
Realizar seguimiento mensual a los F9.P1.MI
compromisos, verificando el cumplimiento y Forma.to Acta de
realizar el respectivo reporte en los informes Reunion o
trimestral. Comité
Hacer seguimiento al cumplimiento de las
Realizar recomendaciones dadas por el CCL a la Correo
9 Seguimiento Direccion de  Gestion Humana y/o | Comité de Convivencia electronico
PC . Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Laboral
compromisos - .
gestiéon Humana o grupo de gestién soporte. Informe
. . . . Trimestral
;se evidencia cumplimiento de los Comité de
EETRIEDES Convivencia
Sl: Pasar a la actividad_11 Laboral
NO: Pasar a la actividad 10
Cuando en sesion de conciliacion no fuese
posible llegar a un acuerdo y el quejoso insiste
en el presunto acoso laboral, o en los casos
donde no se llevé a cabo el cumplimiento de
compromisos pactados, el Comité de
Convivencia Laboral, en un término de (15) Memorando
10| Trasladar queja dias calendario dara traslado mediante oficio | Comité de Convivencia
a la Procuraduria General de la Nacion o Laboral Correo
personerias Distritales y Municipales de electrénico

acuerdo con la circunscripcién territorios,
dejando constancia que se agoté el
procedimiento previo y conciliatorio al interior
del ICBF (se adjuntaran copias de las actas de
sesion).

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




e PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
) “‘ P31.GTH 27/03/2026
PROCEDIMIENTO PARA LA CQNFORMACION Y —
BIENESTAR FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA Version 4 | Fagina 12 de
FAMILIAR LABORAL ersion 16
N(X';tt;;? dc;zla Descripcion de la actividad Responsable Registro
En los casos en los cuales el Comité considere
que se constituyd una probable falta
disciplinaria debera dar traslado a la Oficina de
Control Interno Disciplinario del ICBF, con el
fin de que se adelanten las acciones
pertinentes.
Dentro de los cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario, se debera presentar a la alta
11 Presentar direcciéon las recomendaciones para el | Comité de Convivencia Correo
recomendaciones | desarrollo efectivo de las medidas preventivas Laboral electrénico
y correctivas del acoso laboral con copia al
colaborador.
Se informara de la no procedencia de la queja
por presunto acoso laboral al sujeto pasivo,
mediante correo electronico o comunicacién Memorando
escrita y se dara por terminado el caso.
Correo
Para las quejas relacionadas con acoso S . e electronico
! N . ecretario del Comité
12 | Cierre de la queja sexual, se tra_sladar_an al comiityge de Convivencia
quej
prevencidn de violencias y otras formas de L Informe
- — aboral .
discriminacién, ya que estas conductas no Trimestral
son conciliables. Comité de
Convivencia
La acciéon anterior debera reportarse en el Laboral
informe trimestral Comité de Convivencia
Laboral.
Quejas por
Archivar las quejas presentadas en el Comité escrito
de Convivencia Laboral de las sesiones
13 Archivar las quejas| ordinarias y extraordinarias, con sus | Comité de Convivencia Pruebas de la
presentadas respectivos soportes, garantizando siempre la Laboral queja
reserva y confidencialidad de esta
informacion. Acta de Sesion
y Conciliacion
Elaborar y remitir a la Direccion General para
la Sede, y a la Direccion de Gestion Humana
y Direccion Regional en las regionales, los Informe
Elaborar y remitir | informes trimestrales sobre la gestiéon del | Secretario del Comité Trimestral
14 informes Comité de Convivencia Laboral dentro de los de Convivencia Comité de
trimestrales quince (15) dias calendario siguientes al Laboral Convivencia
vencimiento de cada trimestre del ano, el cual Laboral
debera ser aprobado en las reuniones
mensuales.
Se debe elaborar el informe anual de gestion
en el formato determinado, incluidas las
El ... | recomendaciones para el desarrollo efectivo Comités de
aborar y remitir ; . . ; . Informe Anual
15 lel Informe Anual de de las medidas pr.e.ventlva.s y qgrrectlvas q’el ConV|\{enC|a Laboral de Convivencia
Gestién acoso laboral. remitir a Ia.Dlrecmon qe Ge’st_lon de Rgglohgles y Sede Laboral
Humana dentro de los quince (15) dias habiles la Direccion General
previos a la finalizacion del afio, aprobado en
la ultima reunion de la vigencia.
. ~ Comité de Convivencia Correo
Presentar informe | Elaborar y presentar una vez en el afo el . - i
16 | de estadisticas de | reporte de estadisticas de las quejas a la alta Laboral de la Direccion electronico
porte . quej General.
acoso direccion, recomendaciones para el desarrollo F9.P1 MI
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Nombre de la

Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
efectivo de las medidas preventivas vy Director de Gestién Formato Acta de
correctivas del acoso laboral, Humana Reunién o
Comité

Profesionales SST del
Grupo de Desarrollo
del Talento Humano

de la Direccién de
Gestion Humana, o
Referentes SST
Grupo Interno

Administrativo/ Talento
Humano y/o Gestion
de Apoyo, estaran a

cargo del seguimiento

de esta actividad .

Fin

P.C.: Punto de Control
5. RESULTADO FINAL: Conformacién y Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

6. DEFINICIONES:

Acta: Documento que tiene por objeto dejar constancia de lo tratado, sucedido o
acordado en una junta o reunion. Se extiende en hojas o folios sueltos, o bien en libros
destinados expresamente para ese proposito.

Acoso Laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,
un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir
la renuncia de este.

CCL: Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral es una instancia
preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye a
proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los
lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo
anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Celeridad: se refiere a que los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna,
evitando dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos
razonables.
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Conciliacion: acciones o comportamientos pacificos. Convenio que alcanzan dos o mas
personas, con la intervencion de un tercero, para concluir un pleito en marcha o para
evitar su inicio.

Confidencialidad: se refiere que la informacién relacionada con la denuncia debera ser
tratada con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los
servidores publicos involucrados.

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

Eficacia: hace relacion a que las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo
entre las partes y prevenir su repeticion.

Imparcialidad: se refiere a que el proceso debe ser imparcial, garantizando que las
partes reciban un trato justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

LGTBIQ+: se refiere al movimiento social integrado por personas que se identifican a si
mismas como Lesbianas, Gay, Bisexuales, Trans, Intersexuales, Queer, y con otras
orientaciones sexuales e identidades de genero no descritas anteriormente.

Listado de Votantes. Relacion que identifica el nombre y cédula de las personas que
pueden elegir el comite.

Quérum: Numero minimo de miembros que tienen que estar presentes en el Comité de
Convivencia Laboral para que éste tenga validez.

Queja: Escrito o comunicacion a través del cual se manifiesta la insatisfaccion de una
persona con relacién a una accion, comportamiento o hecho.

Orientacion Sexual: se refiere a la capacidad de cada persona a sentir una profunda
atraccion emocional, afectiva, y sexual por personas de un género diferente al suyo, o
de su mismo género, asi como la capacidad de mantener relaciones intimas y sexuales
con estas personas.

Sesidén: Es un periodo temporal ocupado por una cierta actividad. Esto quiere decir que,
durante una determina sesion, se llevan a cabo una serie definida de tareas.

Sujeto Activo: Servidor que promueva, induzca o favorezca el presunto acoso laboral.

Sujeto Pasivo: Servidor quien esta siendo objeto de presunto acoso laboral.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

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
Resolucion 3461 de 2025: Por medio de la cual se derogan las Resoluciones 652 y 1356
de 2012, por las cuales se establecen lineamientos para la conformacion y
funcionamiento del Comité de convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas
privadas, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacién, evaluacién, 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. Art. 15 —
Ministerio de la Proteccion Social

Resolucion 312 de 2019. Ministerio de Trabajo.: Por la cual se definen por Estandares
Minimos del Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto 1072 de 2015: Decreto Unido Reglamentario del Sector Trabajo.

NTC: ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Circular Conjunta 100-004 de 2024 — Funcién Publica y Ministerio del Trabajo

RELACION DE FORMATOS:

cODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F9.P31.GTH Formato Votaciones Comité de Convivencia Laboral
F10.P31.GTH Formato Informes Comité de Convivencia Laboral
F11.P31.GTH Formato Acuerdo de confidencialidad Comité de Convivencia Laboral
9. ANEXOS:
N/A
10. CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha Version Descripcion del Cambio
Actualizacién del procedimiento en general de acuerdo con los
lineamientos emitidos en la Resoluciéon 3461 Por medio de la
cual se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, por las
cuales se establecen lineamientos para la conformacion y
06/08/2020 P31 GTH V3 fun_monamler)to_ del Comité de convivencia L:_aboral, en
entidades publicas y empresas privadas, y se dictan otras
disposiciones, se incluyen y modifican politicas de operacion,
se discrimina el procedimiento: 1. Descripcidon de actividades
para la confirmacién y 2: actividades para el funcionamiento y
proceso preventivo.
Actualizacién del numeral de documentos de referencia: se
complementa con el Decreto 1072 de 2015, resolucion 312y la
25/04/2019 P31 GTH V2 NTC: ISO. 45001, asi mlsmq se incluy6 la actividad 16:
Presentar informe de estadisticas de acoso. Igualmente se
ajustan las actividades relacionadas con la virtualidad para la
conformacién del Comité de Convivencia Laboral y la

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




e PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Y. “‘ P31.GTH 27/03/2026

A Y 4 PROCEDIMIENTO PARA LA CQNFORMACION Y —

BIENESTAR |  FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA Version 4 | Fagina 16 de

FAMILIAR LABORAL 16
realizacién de sesiones virtuales en los casos en que se
requiera. Se ajustan la actividad 7. Elaborar Acto Administrativo
de Conformacion, frente a los dias para el desarrollo de la
actividad.
Actualizacién de responsables para las actividades, se ajusta
la actividad 8. Realizar sesién de inicio y nombramiento del

28/12/2018 P31 GTH V1 presidente y secretario del CCL, la actividad 14. Elaborar y

remitir informes trimestrales y la 15 Elaborar y remitir el Informe
Anual; adicionalmente se ajusta el formato de los anexos de
acuerdo con el formato memorando vigente.
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