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1. OBJETIVO: Definir las actividades para la convocatoria, eleccion, conformacion, funcionamiento y
seguimiento del Comité de Convivencia Laboral, asi como orientar su actuacion en el marco de
sus competencias, con el propésito de contribuir a la prevencion del acoso laboral y promover
relaciones laborales basadas en el respeto y la sana convivencia, de conformidad con la normativa
vigente y las directrices institucionales aplicables.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la realizacién del proyecto de resolucion para la
convocatoria a las elecciones del Comité de Convivencia Laboral y termina con la definicion e
implementacion de las acciones orientadas al fortalecimiento de las actividades realizadas por el
Comité Convivencia Laboral, con el fin de contribuir a la prevencién del acoso laboral y la promocion
de relaciones laborales basadas en el respeto y la sana convivencia.

3. GENERALIDADES:

a.

Tienen derecho a inscribirse como candidatos, los servidores publicos de carrera administrativa;
libre nombramiento y remocion; provisionalidad y planta temporal. Los candidatos deberan
demostrar competencias actitudinales y comportamentales tales como: respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién ética; asi mismo
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

. En el desarrollo de sus actuaciones, el Comité de Convivencia Laboral garantizara un tratamiento

objetivo, reservado, oportuno y libre de discriminacién de las situaciones puestas en su
conocimiento, de conformidad con los principios de imparcialidad, confidencialidad, no
discriminacién, eficacia y celeridad.

. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral deberan garantizar la confidencialidad y

reserva de la informacién que conozcan con ocasion de las actuaciones del Comité.

Cuando alguno de los integrantes del Comité se encuentre incurso en una causal de
impedimento o sea objeto de recusacion, se aplicara el tramite previsto en el Manual de
Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral y en la normativa vigente.

No podran participar servidores publicos a los que se les haya formulado una queja de acoso
laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

Pueden votar en las elecciones, los servidores publicos de carrera administrativa; libre
nombramiento y remocion; provisionalidad y planta temporal.

En cuanto al seguimiento al plan de trabajo, es importante tener en cuenta:
- Promocioén de relaciones laborales saludables: EI Comité de Convivencia Laboral a través de

los canales de comunicacion interna, llevara a cabo campafas orientadas al buen trato, las
relaciones armonicas entre colaboradores y el respeto en todos los niveles de la Entidad.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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- Prevencion del Acoso Laboral: Con el acompafiamiento del equipo de Seguridad y Salud en el
Trabajo contribuira al mejoramiento de las relaciones en los equipos de trabajo a partir de
mediciones del riesgo psicosocial, clima y cultura; camparfias y charlas orientadas a fortalecer
los mecanismos de negociacion y resolucién de conflictos.

h. En todas las reuniones, sin perjuicio de las funciones propias del Comité, se deberan desarrollar
los siguientes puntos:

- Lectura del acta anterior.

- Revisién de la implementacién de medidas preventivas o correctivas promoviendo un
excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones sociales positivas, el
bienestar y la salud mental.

- Seguimiento de actividades realizadas por el Comité de Convivencia Laboral

- Recomendaciones enviadas a la Alta Administracion.

i. Las reuniones del Comité de Convivencia Laboral se deben realizar dentro de la jornada laboral
y so6lo asistiran los miembros principales. Los suplentes asistiran por ausencia de los principales.
Asi mismo, se podra invitar otras personas segun se requiera, en estos casos seran citados a
las reuniones por el presidente del Comité. Cuando las sesiones sean de caracter ordinario
podran adelantarse virtualmente via teams. Ante las sesiones extraordinarias por casos
allegados las sesiones deberan realizarse presencialmente en espacio cerrado para garantizar
la privacidad respectiva.

j-  Cuando la situacion corresponda a un presunto caso de acoso laboral, el Comité de Convivencia
Laboral adelantara las actuaciones preventivas y conciliatorias de su competencia, de
conformidad con los términos establecidos en el Manual de Funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral y en la normativa vigente, teniendo en cuenta el tipo de vinculacién de las
partes involucradas. El Comité de Convivencia Laboral tiene un caracter preventivo y orientador
frente a las situaciones de presunto acoso laboral y desarrolla sus actuaciones dentro del marco
de las competencias asignadas por la normativa vigente. En ningdn caso sustituye a las
autoridades disciplinarias, administrativas o judiciales competentes.

k. Las situaciones que, por su naturaleza, no sean competencia del Comité de Convivencia Laboral
seran orientadas o remitidas a las instancias y rutas institucionales correspondientes, de
conformidad con la normativa vigente y el Protocolo para la Prevencion, Proteccién y Atencion
del Acoso Sexual Laboral y la Discriminacion por Género adoptado por la Agencia.

. El canal oficial de recepcibn de quejas y casos relacionados con acoso laboral
comiteconvivencia@agenciaatenea.gov.co.

m. Los canales adicionales para enrutar las sugerencias allegadas por las personas acorde con el
contenido de la queja seran los siguientes:

e Caso de acoso sexual y discriminacion por género: para estos casos se activard la ruta de
atencion correspondiente a través del correo electrénico: denunciavbg@agenciatenea.gov.co.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Sugerencias relacionadas con el bienestar de los funcionarios: para este tipo de solicitudes, se
dispone el correo electrénico ateneacontigo@agenciaatenea.gov.co como un canal de escucha
y acompafiamiento preventivo.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Registro
L - evidencia de la
No Descripcion de la actividad Responsable ( - .
actividad, si
aplica)
Inicio
Realizar el proyecto de resolucion mediante el cual se convoca a las
elecciones del Comité Convivencia Laboral, con fundamento en la .
. ; . Profesional
normativa vigente y entregarlo al Subgerente de Gestion o
S . h ! Especializado de Proyecto de
Administrativa para su respectiva aprobacion. . »
1 Seguridad y resolucion de
L Salud en el convocatoria
Para esta resolucion, deben tenerse en cuenta las fases de Trabaio
convocatoria, eleccién, conformacién, funcionamiento y seguimiento !
del Comité de Convivencia Laboral.
Revisar de acuerdo con su rol la Resolucion de convocatoria del
Comité de Convivencia Laboral. Subgerente de
CrEsier Resolucion de
¢La Resolucion de convocatoria se encuentra correcta? Administrativa .
convocatoria de
2 . : . eleccion de los
Si: Colocar el visto bueno correspondiente en el documento. Gerente de
PIE, Continuar con la siguiente actividad Gestion FRIEERIEINES i
: Coroorativa los servidores
. . o . P publicos revisada
No: Devolver al profesional especializado de Seguridad y Salud en el
Trabajo para que realice los ajustes correspondientes. Regresar a la
actividad 1.
Aprobar y firmar la resolucion de convocatoria de eleccion de los
representantes de los servidores publicos del Comité de Convivencia .
o h o . . Resolucion de
3 | Laboral y remitir mediante correo electronico al Profesional | Director General ;
- i . convocatoria
Especializado de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Subgerente de
Gestion Administrativa y a la Gerente de Gestién Corporativa.
Profesional
Crear los tarjetones electrénicos para inscripcion de los candidatos y | Especializado de
para las votaciones de eleccion del Comité de Convivencia Laboral, Seguridad y
por parte del profesional especializado de Seguridad y Salud en el Salud en el Tarjetones
Trabajo. Trabajo Electronicos
4
El profesional de la Subgerencia de tecnologias de la informacion y | Profesional de la Registro de
las comunicaciones apoya la realizacién de esta actividad y efectlla | Subgerencia de pruebas
las pruebas correspondientes para verificar su adecuado | Tecnologias de la
funcionamiento. Informacion y las
Comunicaciones
Disefiar las piezas comunicativas de notificacion de la Resolucion de Profesional
convocatoria del comité de convivencia laboral y divulgarlas en los Especializado de
5 medios de comunicacidn interna, en cuya descripcion se encuentre ge uridad Piezas
el enlace de los tarjetones electrénicos para la respectiva inscripcion Sa?u den e3|/ Comunicativas
y se definan los canales de inscripcién, las fechas limite y los Trabaio
requisitos de inscripcion. !
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (eV|d<_er_10|a de_Ia
actividad, si
aplica)
Verificar que los candidatos inscritos, cumplan con todos los
requisitos de inscripcion definidos en la convocatoria. .
Registros de
¢Los candidatos inscritos cumplen con todos los requisitos? Profesional VENEEE
6 Especializado de Correos
PC Si: Notificar mediante correo electrénico la validez de la inscripcion. Seguridad y electrénicos de
“~"| Continuar con la siguiente actividad. Salud en el PR
Trabajo nOtIfICQCIOﬂ de
No: Notificar mediante correo electrénico a quienes no cumplan con C?: sd(:lﬁfggs
alguno o con todos los requisitos y anular su inscripcion. Regresar a
la actividad 4.
Disefiar y enviar la pieza comunicativa con el listado final de Profesional
candidatos para la eleccion del Comité Convivencia Laboral junto con | Especializado de Piezas
7 | su propuesta de eleccion, para que sea divulgada en los canales de Seguridad y Comunicativas
comunicacion interna, con el fin de que todos los colaboradores Salud en el
tengan conocimiento de los candidatos. Trabajo
Jefe de la Oficina
Designar de manera aleatoria por parte de la Oficina de Control de Control
Interno de Gestién, a los servidores publicos que actuaran como Interno de
jurados de votacion e informar al Subgerente de Gestion Gestion
Administrativa mediante memorando interno, para que puedan
adelantarse los demas tramites a que haya lugar. Profesional Memorando
8 Especializado de interno de
El profesional especializado de Seguridad y Salud en el Trabajo Seguridad y designacion
estructura la comunicacion de designacion que sera remitida a los Salud en el
jurados por medio del correo electronico de Seguridad y Salud en el Trabajo Correo electrénico
Trabajo, quienes deberan estar presentes durante toda la jornada
electoral. Jurados de
votacion
Definir el listado final de los servidores publicos que cumplen con los comzlr?if:ﬁivas
requisitos para votar y disefiar y publicar mediante pieza
comunicativa, el cronograma de votacion y el listado de votantes. Profesional Cronoarama de
9 Especializado de votgacic’)n
P.C. | El servidor que tenga algun tipo de reclamacion sobre el particular Seguridad y
debera remitir su solicitud al correo electronico de Seguridad y Salud Salud en el . )
. : S . : Listado final de
en el Trabajo, quienes revisaran si la solicitud es procedente, con el Trabajo votantes
fin de modificar el listado de votantes y publicarlo nuevamente. En
caso contrario, se confirmara al servidor publico que no puede votar. Correo electrénico
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (eV|d<_er_1C|a de_Ia
actividad, si
aplica)
Profesional
Especializado de
Realizar la jornada de votaciones mediante votacion secreta, Seguridad y
ingresando al enlace destinado y utilizando el "Tarjetén electrénico Salud en el
para Votaciones Comité de Convivencia Laboral" Trabajo
Formato Acta de
El profesional de la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion y | Profesional de la apertgra de
10 S N I . votaciones
las comunicaciones apoya la realizacion de esta actividad. Subgerencia de
. . . . Tecnolog_lgs a)lo Listado de votos
Nota: Se realiza la apertura de la jornada de votaciones y se levanta | Informaciony las
el acta de apertura de votaciones, la cual debe ser firmada por los | Comunicaciones
jurados de votacion.
Jurados de
votacion
iearlgzzrnt:r:ate?anera conjunta el escrutinio y eleccion de los Profesional
P : Especializado de
Una vez cerrado el proceso de votacion, el profesional especializado Séi?&c;liidesll
de seguridad y salud en el trabajo realiza la toma de captura de ; Documentos
. - - . Trabajo
pantalla de los resultados y exportara la informacién a un archivo soporte de las
excel en presencia de los jurados, quienes proceden a realizar el . votaciones
11 ) - : Profesional de la
conteo de los votos y consignan en el acta de escrutinio de votaciones .
P.C. . : : Subgerencia de
los resultados obtenidos de acuerdo con la cantidad de sufragios por Tecnoloaias de la Formato Acta de
candidato. Dicha acta deberéa ser firmada por los jurados de votacion. gie escrutinio de
Informacion y las :
o votaciones
. . . . Comunicaciones
Los documentos mencionados, seran enviados por el profesional de
la Subgerencia de tecnologias de la informacion y las Jurados de
comunicaciones a los jurados de votacibn mediante correo o
L votacion
electrénico.
Profesional
Disefiar y publicar las piezas comunicativas con el resultado del | Especializado de .
- . ARG . Piezas
12 | escrutinio mediante los canales de comunicacién interna de la Seguridad y oo
. Comunicativas
entidad. Salud en el
Trabajo
Designar a los representantes del Comité de Convivencia Laboral por
parte del empleador y nombrar al presidente mediante memorando
interno de designacibn y nombramiento, de acuerdo con la
- ; Memorando
normatividad vigente. .
. interno de
13 Director General . o
) - L, designacion y
Nota: Los representantes por parte de la administracion y sus -
: . . o nombramiento
suplentes seran designados por un periodo de dos (2) afios, contado
a partir de la fecha de la comunicacion del acto administrativo de
designacién y nombramiento.
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (eV|d<_er_1C|a de_Ia
actividad, si
aplica)
Elaborar el proyecto de Resolucion de conformacion del Comité de
Convivencia Laboral, en el cual se indiquen los representantes por
- L . Proyecto de
parte de la administracion y los representantes por parte de los Profesional Resolucion de
servidores publicos (principales y suplentes), incluyendo la | Especializado de ”
- . . . . conformacion del
14 | fundamentacion legal, las funciones del comité, las funciones del Seguridad y Comité
presidente y las funciones del secretario. Salud en el . .
. Convivencia
Trabiyiy Laboral
Posteriormente, se debe enviar el proyecto de resolucién al
Subgerente de Gestion Administrativa para su revision.
Revisar de acuerdo con su rol la resolucion de conformacion del
Comité de Convivencia Laboral.
Subgerente de
. i . . . . Gestion
¢La Resolucion de conformacion del Comité de Convivencia Laboral L . Uci6
se encuentra correcta? Administrativa Reso ucion de
: conformacion del
15 " -
- . . a4 . Jefe de la Oficina Comité
P.C.| Si: Colocar el visto bueno correspondiente en la resolucidn. Continuar idi Convi .
con la siguiente actividad Uifelez) onvivencia
’ Gerente de Laboral
: : L . Gestion
No: Devolver al profesional especializado de Seguridad y Salud en el Corporativa
Trabajo para que realice los ajustes correspondientes. Regresar a la P
actividad 14.
Aprobar y firmar la resolucién de conformacion del Comité de Resolucion de
Convivencia Laboral y remitir mediante correo electronico al conformacion del
16 | Profesional Especializado de Seguridad y Salud en el Trabajo, al | Director General Comité
Subgerente de Gestion Administrativa y a la Gerente de Gestion Convivencia
Corporativa. Laboral aprobada
Memorando
Profesional interno radicado
Comunicar mediante el Sistema de Gestion Documental (SIGA) y los L en el Sistema de
. i 2 Especializado de -
canales de comunicacion internos, la Resolucion de conformacion del . Gestion
17 o . . Seguridad y
Comité de Convivencia Laboral a los colaboradores electos y Salud en el Documental-SIGA
designados. .
Trabajo .
Piezas
comunicativas
Suscribir acuerdo de confidencialidad y revisar las directrices Integrantes del Form_ato A_cu_erdo
. . - . confidencialidad
18 relacionadas con reglas de acceso, custodia y conservacion de los Comité de Comité
archivos documentales. Convivencia . .
Convivencia
Laboral
Laboral
Realizar la primera reuniéon del Comité de Convivencia Laboral, en el Profe_smnal
. - . . Especializado de
cual se elige el presidente y al secretario por votacién de todos los .
. . o Lo Seguridad y
miembros y se establece mediante acta de reunién, la constitucion y Salud en el Formato Acta de
el cronograma de reuniones durante la vigencia del Comité de : Reunién
; . Trabajo
19 | Convivencia Laboral.
Cronograma de
L - . Integrantes del :
En esta reunién se debe sensibilizar a los integrantes sobre las Comité reuniones
funciones, responsabilidades y funcionamiento del Comité de . .
- . Convivencia
Convivencia Laboral. Laboral
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d‘?r.‘c'a de_Ia
actividad, si
aplica)
Definir y desarrollar las capacitaciones requeridas para el Comité de
Convivencia Laboral e incluirlas en la Malla Curricular de Capacitacion . Formato Acta de
. ; Profesional -
de la entidad, de acuerdo con los temas establecidos por la o reunion
s : Especializado de
20 normatividad vigente. Seguridad y
Salud en el Formato Malla
El Profesional Especializado de Seguridad y Salud en el Trabajo, \ Curricular de
. . S . Trabajo o
debera convocar, gestionar y presidir la mesa de trabajo con el Capacitacion
profesional designado de la ARL y las partes interesadas.
Profesional
Especializado de
Seguridad y
o . . L Salud en el
Asesorar al Comité de Convivencia Laboral en la definicién del plan Trabaio Formato Plan de
21 | de trabajo a desarrollar durante el periodo correspondiente, ! Trabajo Comité
registrando la informacion en el Plan de Trabajo Comité.
Integrantes del
Comité de
Convivencia
Laboral
Presidente del
Comité de
Convocar mensualmente a los integrantes del Comité de Convivencia Convivencia
. . Formato Acta de
Laboral, de acuerdo con el cronograma de reuniones establecido. En Laboral Reunion
22 | las reuniones se realiza el seguimiento y ejecucion de los
compromisos adquiridos, segin la normativa vigente, dejando el Secretario del -
. ) ” o Correo electronico
registro correspondiente en el acta de reunion. Comité de
Convivencia
Laboral
Profesional
Realizar seguimiento al Plan de Trabajo del Comité de Convivencia | Especializado de
Y ; t . Formato Acta de
Laboral y definir los responsables para la ejecucion de las Seguridad y -
- - - - reunion
actividades, incluyendo las actividades de promocién de las Salud en el
relaciones laborales saludables y de prevencion del acoso laboral, Trabajo
23 . ) . . - Formato Plan de
realizando el registro correspondiente de esta informacioén en el . L
- Trabajo Comité
formato acta de reunion. Integrantes del
Comité de
Convivencia
Laboral
Atender y dar tramite a las peticiones, quejas y reclamos-PQRSD de Pro_fe§|onal Coml_Jr_ncados
; . L Especializado de Oficiales
los colaboradores que radiquen a través de los canales de atencion Sequridad
mencionados en las generalidades y lo descrito en el Manual de g y
: ) it . . P Salud en el Documento
Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral y en los términos . !
. ; : g . Trabajo Soporte Comite de
alli establecidos en concordancia con la normatividad vigente. . .
Convivencia
24 | Nota: Cuando los hechos reportados correspondan a una presunta Intce:gc;)rnilir;gegéjel Laboral
situacion de acoso sexual laboral o discriminacion por género, el . ; L
o . : . Convivencia Acta de reunion
Comité de Convivencia Laboral se abstendra de adelantar Laboral
actuaciones conciliatorias o de mediacion y orientara la activacion
; . . ,‘ . Formato de
inmediata de la ruta establecida en el “Protocolo para la Prevencién, -
L ~ A Administradora acuerdo
Proteccion y Atencién del Acoso Sexual Laboral y la Discriminacion : e
. » ; de Riesgos seguimiento a
por Género” de la Agencia Atenea.
Laborales casos
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO CON LA LEY 1581 DE 2012 Y LA POLITICA DE TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES DE LA AGENCIA PUBLICADA EN LA PAGINA WEB https://agenciaatenea.gov.co/.



https://agenciaatenea.gov.co/

Procedimiento Gestion del Comité de Convivencia CODIGO: P8_TH

Laboral VERSION: 2

@

ATENEA

FECHA DE APROBACION: 15/10/2026

Proceso Gestidn Estratégica del Talento Humano
Péagina 8 de 10

Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d‘?r.‘c'a de_Ia
actividad, si
aplica)
Profesional
Especializado de
Seguridad y Informe de
Definir e implementar acciones orientadas al fortalecimiento de las Salud en el actividades del
o5 actividades realizadas por el Comité Convivencia Laboral, con el fin Trabajo Comité de
de contribuir a la prevenciéon del acoso laboral y la promocién de Convivencia
relaciones laborales basadas en el respeto y la sana convivencia. Integrantes del Laboral
Comité de
Convivencia
Laboral
Fin

P.C.: Punto de Control.

5. RESULTADO FINAL: Conformacion, funcionamiento y seguimiento del Comité de convivencia
laboral.

6. DEFINICIONES:

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

Comité de Convivencia: Organo bipartito encargado de desarrollar las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral contenidas en la normatividad vigente, que contribuyen a proteger a los
servidores publicos de la Agencia Atenea contra los riesgos psicosociales y de esta forma prevenir
las conductas que puedan afectar el clima laboral e institucional.

Desprotecciéon Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos
de proteccion y seguridad para el trabajador.

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 prejuicio para el trabajador o empleador. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o0 mensajes electronicos.

Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual
y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o
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ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacion 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.

Persecucidon Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propodsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

Riesgo Psicosocial: Los factores psicosociales son aquellas condiciones que se encuentran
presentes en una situacion laboral, donde se comprenden aspectos intralaborales, aspectos
extralaborales, y condiciones intrinsecas del trabajador, y que pueden conllevar a la afectacion de su
salud mental y emocional.

Seguridad y salud en el trabajo: Es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo y de la proteccién y promocién de la salud de
los trabajadores.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Ley 1010 de 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”

- Ley 2365 de 2024 “Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion
del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se
dictan otras disposiciones”.

- 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 conformacién y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas privadas, y se dictan otras disposiciones”.

- Manual de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

- Acto administrativo de conformacion del Comité de Convivencia Laboral.

- Protocolo para la Prevencién, Proteccion y Atencion del Acoso Sexual Laboral y la Discriminacion
por Género.

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1 P7 TH Acta de apertura de votaciones
F2_P7_TH Acta de escrutinio de votaciones
F7 P1 DE Acta de reunién
F2 M1 TH Plan de Trabajo Comité
F1_PL1_TH Malla Curricular del PIC
F1 M1 TH Acuerdo Confidencialidad Comité Convivencia Laboral
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9. ANEXOS:

Anexo No. 1. Matriz RACI del Procedimiento Gestion del Comité de Convivencia Laboral.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Se incluyen generalidades sobre la atencion de peticiones de presuntos casos
de acoso laboral, impedimentos y recusaciones de los integrantes del comité,
los principios orientadores, la disposicion relacionada con la confidencialidad,
14/12/2023 P8 _TH V1 reserva en el manejo de la informacién y la revision de la implementacion de
medidas preventivas o correctivas promoviendo un excelente ambiente de
convivencia laboral. Se modifican las actividades de acuerdo con la operacién
actual del proceso. Se elabora la matriz RACI
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Ana Maria Cardona Garcia Profesional Especializado de Seguridad
Elaboré y Salud en el TrabajoAnaMaria Cardona _ firmado digitalmente por 15/10/2026
Garcia Ana Maria Cardona Garcia
Adriana Escobar Vivas Profesional Contratista de la Subgerencia
de Gestion Administrativa oo dctaiment
Adriana Escobar Vivas /;;'::H:Es‘cg;;;’";:ai por
Arleth Fonseca Moreno Profesional Contratista de la Subgerencia
de Gestion Administrativa Arleth o
ReViSé Fonseca ArlethFonseca
Ingrid Marcela Barrera Correa | Profesional Contratista de la Gerencia de 15/10/2026
Gestién Corporativa !ngrid Marcela Frmesedarmrents
Barrera Correa Sa,,e,i Correa
Luisa Fernanda Puerta Profesional Contratista de la Gerencia de
Benavides Gestion Corporativa  Luisa Fernanda Fimadodigitaimente
por Luisa Fernanda
Puerta Puerta
H Z ., . - Firmado
Aprobé Diana Blanco Garzon Gerente de Gestion Corporativa (= doameerr | 15/10/2026
DIANA CONSUELO

Fi do digital t CARDOZO CRUZ
'CARDOZO CRUZ CAMILO {ad itamentepor cARDOZ
Camilo Cardozo Cruz- Subgerente de Gestibn Administrativa

NOMBRE Y FIRMA DEL LIDER DE PROCESO
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