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. Cual es el objeto de esta Resolucion?

El objeto de la Resolucion es regular la conformacion y el funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral en las entidades publicas y privadas, asi como establecer
nuevas disposiciones relativas al acoso laboral, derogando las Resoluciones 652 y 1356
de 2012 que anteriormente regulaban estos lineamientos.

¢Como se conformara el Comité
de Convivencia Laboral?

e En las empresas con menos de
cinco (5) trabajadores el comité
estara conformado por 1
representante de los trabajadoresy
del empleador.

* En las empresas con mas de cinco
(5) trabajadores y menos de veinte
(20) el comité estara conformado
por 1 representante de los
trabajadores y 1 del empleador, con
Sus respectivos suplentes.

* En las empresas con mas de veinte
(20) trabajadores el comité estara
conformado por 2 representantes
de los trabajadores y 2 del
empleador con sus respectivos
suplentes.
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Esta norma adiciona que las empresas
con dos (2) o mas centros de trabajo
deberan conformar los comités
teniendo en cuenta su organizacion
interna “uno de nivel central y otro
adicional por cada centro de trabajo”.

¢Coémo se eligen los miembros
del Comité?

El empleador designara directamente
a sus representantes y los trabajadores
elegiran a los suyos a traveés de votacion
secreta "mediante escrutinio publico,
cuyo procedimiento debera ser
adoptado por cada empresa”.

El Comité no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya
formulado una queja o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en el ano
anterior a su conformacion.
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¢Coémo funciona el Comité de Convivencia Laboral
y qué funciones cumple?

El Comité debe elaborar su propio
reglamento, en el que se definan las
condiciones de su funcionamiento, los
acuerdos internos de confidencialidad
y los mecanismos y protocolos que
garanticen el manejo reservado de la

Sobre sus funciones, se establece que
el Comité constituye una instancia
preventiva, orientadora y conciliadora,
por lo que no tiene competencia para
determinar la existencia de acoso
laboral. Asi, las funciones y los términos

informacion sensible, tanto durante la para su cumplimiento son los
atencion de los casos como una vez siguientes:
finalizados.
. . )
Funciones Tiempos

1. Recibiry dar tramite a las quejas

5 dias calendario.

presentadas por posibles situaciones
de acoso laboral

. Examinar de manera confidencial

los casos especificos en los que se
formule una queja que pueda tipificar
conductas o circunstancias de acoso
laboral

5 dias calendario. El Comitée
podra ampliar el término por
10 dias calendario mas, previa
justificacion escrita.

. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja

5 dias calendario.

. Adelantar reuniones con el fin de crear
un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucion de
las controversias y formular planes de
mejora concertados entre las partes
para construir y promover la convivencia
laboral.

Entre 5 dias calendario después
de escuchar a las partes.

El Comité podra ampliar el
término por 10 dias calendario,
previa justificacion escrita.

. Hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas,
verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado. laboral.

Mensual.
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Funciones

Tiempos

6. En aquellos casos en que no se llegue a

un acuerdo entre las partes, No se cumplan
las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité debera
remitir la queja a la Procuraduria General
de la Nacion o a las Personerias Distritales
y Municipales, tratandose de empresas
publicas. En el sector privado, el Comité
informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el casoy el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector del
trabajo o juez ordinario.

La remision debera realizarse
Mmaximo a los 15 dias calendario,
una vez se verifique el
incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad

pUblica o privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral con copia al trabajador.

Entre 5y 10 dias calendario.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de

las recomendaciones dadas por el Comité
a las dependencias de gestion del
talento humano y SST de las empresas.

Mensual.

9. Elaborar informes trimestrales y un

informe anual sobre la gestion del
Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos
y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la
empresa.

Trimestral/Anual.

N\

10. Presentar un informe anual de

resultados de la gestion del Comité
y los informes requeridos por los
organismos de control.

Anual.

J

Los términos deben ser definidos en cada caso de acuerdo con la capacidad del
Comité; sin embargo, no podra extenderse por un periodo superior a 65 dias

calendario, contados desde la fecha en que se reciba la queja.
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¢Cual es el periodo de vigencia
del Comité?

El periodo de vigencia del Comité sera
de dos (2) anos a partir de su
conformacion y que se contaran desde
la fecha de la comunicacion de la
eleccion y/o designacion de los
integrantes.

Se aclara que, en caso de retiro del
representante principal, podra asumir
las funciones el suplente, sin necesidad
de convocar nuevas elecciones.

¢Cuales son las funciones del
presidente del Comité?

El Comité debe elegir por mutuo
acuerdo entre sus integrantes el
presidente, quien tendra las siguientes
funciones:

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

2. Presidir y orientar las reuniones
ordinarias y extraordinarias.

3. Tramitar ante la administracion de
la entidad las recomendaciones
aprobadas en el Comité y hacer
seguimiento de su cumplimiento
de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccion de
la entidad los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité
y garantizar la confidencialidad de
la informacion
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5. Hacer seguimiento al cumplimiento
de las funciones del Comité de
Convivencia Laboral.
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¢Cudles son las funciones
del secretario del Comité?

El Comité debe elegir por mutuo
acuerdo entre sus integrantes al
secretario, quien tendra las siguientes
funciones:

1. Recibiry dar tramite a las quejas
presentadas por escrito en las que
se describan las situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

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

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

. Llevar el archivo de las actas quejas

presentadas, la documentacion
soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de
la informacion.

. Elaborar el orden del dia y las actas

de cada una de las sesiones del
Comité.

Enviar las comunicaciones con las
recomendaciones dadas por el
Comité a las diferentes dependencias
de la entidad.

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

. Remitir a la alta direccion de la

entidad los informes trimestrales
sobre la gestion del Comité que
incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y
recomendaciones.
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¢Coémo funcionan las reuniones
ordinarias y extraordinarias?

El Comité se reunira ordinariamente
de forma mensual y podra reunirse
extraordinariamente cada vez que se
reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el proceso preventivo.

¢Qué ocurre con las Empresas
de Servicios Temporales?

Cuando se presenten quejas por
presunto acoso laboral formuladas por
trabajadores en mision, éstas deberan
ser tramitadas en primera instancia
ante el Comité de la empresa usuaria,
con la participacion de un
representante del Comité de la EST.

Las EST deberan asegurar la existencia
de mecanismos de coordinacion con
SUs empresas usuarias, sin que ello
implique traslado de responsabilidad
frente a las obligaciones propias del
empleador.
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.El Comité de Convivencia
Laboral puede estudiar quejas
de acoso sexual laboral?

En los casos de acoso sexual laboral -
Ley 2365 de 2024- el Comite de
Convivencia Laboral no es
competente. Para estos casos, la alta
direccion de la empresa o el jefe de
talento humano debe establecer el
procedimiento para recibir las quejas
de presunto acoso sexual o violencia
por razones de género y las medidas
de atencion, prevencion y proteccion.

¢Cuales son las responsabilidades
del empleador?

Las empresas, por intermedio del
responsable de la gestion del talento
humano y del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo,
deben implementar las medidas
preventivas y correctivas previstas en
el articulo 12 de la Resolucion, entre las
cuales se destacan las siguientes:

e Formular una politica de
prevencion del acoso laboral y
promover la convivencia.

* Elaborar manuales de convivencia
gue identifiguen conductas no
aceptables.

* Conformar el Comite de
Convivencia Laboral y establecer
procedimientos confidenciales
para prevenir y atender quejas.
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e Establecer mecanismos para
presentar quejas garantizando
confidencialidad y respeto.

e Desarrollar acciones de
prevencion y sensibilizacion sobre
acoso laboral, con enfoque de

e Garantizar espacios de atencion

presencial o virtual para soporte
Yy primeros auxilios psicologicos.

e Coordinar con la ARL y lideres
de SG-SST actividades de
capacitacion y prevencion

en acoso laboral.

géneroy no discriminacion.

e Capacitar en resolucion de
conflictos, comunicacion asertiva,
habilidades sociales y primeros
auxilios psicologicos.

* Hacer seguimiento y vigilancia
periodica del acoso laboral,
asegurando la confidencialidad de
la informacion.

* Promover el apoyo social, trabajo
en equipoy relaciones laborales
positivas.

N o Ademas, las empresas deben:
* Facilitar traslados y condiciones de

trabajo adecuadas cuando lo

. - y 1. Asignar un espacio fisico para las
recomienden médicos o el Comité. 9 P P

reuniones y demas actividades del
Comité, asi como elementos para
el manejo reservado de la
documentacion.

* Socializar rutas de atencion en
salud mental y garantizar acceso a
servicios de apoyo psicologico.

2. Disponer de los recursos
financieros y técnicos para su
funcionamiento.

* Atender las recomendaciones del
Comité para implementar
medidas preventivas y correctivas

efectivas. :
Otorgar a los miembros los

3. tiempos  requeridos  para el
desarrollo  de sus funciones
durante la jornada.

e Implementar acciones de
intervencion frente a factores de
riesgo psicosocial en el trabajo.

* Involucrar a todos los trabajadores
en estrategias de prevenciony
mejora de la convivencia laboral.

Para cualquier duda o inquietud
pueden contactarnos a través de
nuestros canales habituales.
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