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ASUNTO: capacitacion al Comité de convivencia laboral de acuerdo

con la normatividad vigente, presentacion de informes y

actualizacion del formato para la presentacion de lIos mismos.

SAF-SST

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

LUGAR: plataforma Google meet.

| FECHA: 23/01/2026

| HORA: 3:30-4:30 p.m.

ASISTENTES
NOMBRES Y ORGANIZACION O < -
APELLIDOS DEPENDENCIA CARGO CORREO ELECTRONICO TELEFONOS FIRMA
Sonia Gutiérrez Barreto SAF-SST Contratista sonia.gutierrez@idartes.gov.co 3212666534 Firma electrénica
ORDEN DEL DIA

wh e

Capacitacion al Comité de convivencia laboral de acuerdo con la normatividad vigente.
Presentacion de informes.
Actualizacion del formato para la presentacion de los mismos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Capacitacion al Comité de convivencia laboral de acuerdo con la normatividad vigente. La profesional Ximena
Barbosa, psicologa especialista en Seguridad y salud en el trabajo habla de los tiempos de respuesta para la

atencion de quejas por presunto acoso laboral de acuerdo con la Resolucion 3461 de 2025:

* El aqui firmante hace constar que el (los) temas y compromisos fijados en la presente acta se desarrollaron a cabalidad.

T-05:00 - Recording &

¢ Qué establece I
Resolucion 3461
de 2025, frente a
los tiempos de
respuesta?

La resolucion define
lineamientos para la
conformacion y
funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en
empresas publicas y privadas
en Colombia, reemplazando
normas anteriores.
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**Me permito manifestar de manera libre y voluntaria que autorizo a IDARTES para recolectar, usar y tratar mis datos personales tnicamente para los fines y actividades
institucionales. IDARTES se compromete a salvaguardar la privacidad de la informacién personal obtenida, de acuerdo con su politica de confidencialidad y se
compromete a no ceder, vender, ni a compartir estos datos recibidos con terceros sin la autorizacién expresa. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales" y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013.
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El procedimiento total
para la atencién de una
queja no puede exceder
65 dias calendario
desde la recepcion de la
queja formal
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Examen 5 diss
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Dia 6 al Dia
10 de hechos, defini

esuchar |
Individuaimente 5 dins

IDia 11 al Dfa |Actas o formatos de entrevistas
15
alas partes

individuales (confidenciales)

Reiviones ) 19 dier IDia 16 al Dia |Acta de reunién, compromisos, plan
i (orormogable 1o, de mejora y acuerdos firmados

concillacion | hasta 15) g

Dia 21 2l Dia
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Ximena Barbosa Escobar

* El aqui firmante hace constar que el (los) temas y compromisos fijados en la presente acta se desarrollaron a cabalidad.

**Me permito manifestar de manera libre y voluntaria que autorizo a IDARTES para recolectar, usar y tratar mis datos personales tnicamente para los fines y actividades
institucionales. IDARTES se compromete a salvaguardar la privacidad de la informacién personal obtenida, de acuerdo con su politica de confidencialidad y se
compromete a no ceder, vender, ni a compartir estos datos recibidos con terceros sin la autorizacién expresa. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales" y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013.



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Cddigo: GDO-

Fecha: T L0 0

F-02

Instituto Distrital de las Artes

107202021 Radicado: 20264100094883
Version: 2 Fecha: 28-01-2026

Pagina: 3de 5

ACTA DE REUNION

a -

+ B E 00 %

Dia 1 al Dia 5: Recepcion y tramite

Se recibe la queja formal

Se asigna radicado / consecutivo

Se verifica que tenga datos minimos

Se deja evidencia de inicio del caso

</ Resultado esperado: caso formalmente abierto
y registrado.

Dia 6 al Dia 10: Examen confidencial
El comité revisa la queja en sesion
reservada
Identifica si corresponde a
convivencia/acoso laboral
Define plan de accion inicial
»# Si el caso es complejo: puede
ampliarse hasta 15 dias (maximo).
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+ 8B E0O

Dia 11 al Dia 15: Escucha individual
Entrevista a la parte quejosa
Entrevista a la parte sefialada
Se documenta sin exponer informacién

innecesaria

</ Resultado esperado: versiones

claras y elementos para conciliacion.
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* El aqui firmante hace constar que el (los) temas y compromisos fijados en la presente acta se desarrollaron a cabalidad.

**Me permito manifestar de manera libre y voluntaria que autorizo a IDARTES para recolectar, usar y tratar mis datos personales tnicamente para los fines y actividades
institucionales. IDARTES se compromete a salvaguardar la privacidad de la informacién personal obtenida, de acuerdo con su politica de confidencialidad y se
compromete a no ceder, vender, ni a compartir estos datos recibidos con terceros sin la autorizacién expresa. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales" y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013.
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Dia 16 al Dia 20: Dialogo y conciliacion

Se realiza reunion de dialogo
Se promueven acuerdos

Se fijan compromisos con fechas y

responsables

» Puede prorrogarse hasta 15 dias

(maximo) si se requiere.

Dia 21 al Dia 50: Seguimiento

((UELETED)]

Se verifica cumplimiento de

compromisos

Se documentan avances
Se deja evidencia de acciones

realizadas

» El seguimiento debe quedar por

escrito (actas, correos, soportes).

O ¢ narisce

Dia 51 al Dia 65: Remision
Si ocurre cualquiera de estas

situaciones:

No se logra conciliacion
Se incumplen compromisos

Se mantiene la conducta

— Se remite el caso a la instancia
correspondiente (segun aplique) dentro
de 15 dias calendario

O ¢ nosen

Se menciona que en el paso 2, se analiza el caso, si se considera que no es acoso laboral, se registra el concepto en un
acta y se cierra el caso informando a las partes involucradas.
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* El aqui firmante hace constar que el (los) temas y compromisos fijados en la presente acta se desarrollaron a cabalidad.

**Me permito manifestar de manera libre y voluntaria que autorizo a IDARTES para recolectar, usar y tratar mis datos personales tnicamente para los fines y actividades
institucionales. IDARTES se compromete a salvaguardar la privacidad de la informacién personal obtenida, de acuerdo con su politica de confidencialidad y se
compromete a no ceder, vender, ni a compartir estos datos recibidos con terceros sin la autorizacién expresa. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales" y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013.
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2. Presentacion de informes. Se aclara que los informes trimestrales y el informe anual no deben contener nombre
ni dependencia de las personas involucradas en la queja por presunto acoso laboral, deben contener
Unicamente informacion estadistica.

En cuanto a derechos de peticion remitidos a la entidad relacionados con acoso laboral, se precisa que el CCL
es el inico 6rgano competente para responder recursos relacionados con el temay cuenta con un plazo de 15
dias habiles para dar respuesta.

La directora solicit6 realizar una presentacién del Comité de convivencia laboral, el subdirector administrativo y
financiero indicé realizarla con informacién estadistica, la maestra Sylvia realizara la presentacion de la misma a
la directora. El subdirector solicit6 eliminar el radicado inicial y crear uno nuevo donde Unicamente hubiese
informacion estadistica.

3. Actualizacion del Formato para informes de seguimiento Comité de convivencia laboral. Se presenta la
propuesta de actualizacion del informe realizada por las profesionales Ximena Barbosa y Sonia Gutiérrez del
equipo de SST. En el momento no se presentan sugerencias con respecto al formato y desde el Comité solicitan
un plazo para su revision y envio de sugerencias. Se precisa que las reuniones mensuales de las que habla la
Resolucion 3461 de 2025 quedan registradas en actas confidenciales a las que tienen acceso Unicamente los
miembros del CCL.

Se resuelven dudas e inquietudes en conjunto.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO | FECHA
Realizar presentacion del CCL para la directora con datos
estadisticos. Comité de convivencia
Eliminar el radicado actual y generar uno nuevo con datos | laboral. A la mayor
estadisticos Unicamente. brevedad

Revisar el formato para informes de seguimiento CCL y remitir
sugerencias al equipo de SST.

Remitir acta de reunion para firmas en Orfeo.
Enviar la presentacion de la profesional Ximena Barbosa la cual | Sonia Gutiérrez B. SST
contiene el Excel con los tiempos de respuesta a quejas.

Remitir el formato para informes de seguimiento CCL para revision y
sugerencias por parte de sus miembros.

26 de enero
2026
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JENNY BEDOYA LIMA, Profesional Especializada, Gerencia de Danza, Fecha firma: 28-01-
2026 15:17:08

LIZ ALEJANDRA SORIANO WILCHES, Gerente de Literatura, Gerencia de Literatura, Fecha
firma; 28-01-2026 14:08:25

SONIA GUTIERREZ BARRETO , Contratista, Area de Talento Humano, Fecha firma: 28-01-
2026 13:59:54

XIMENA BARBOSA ESCOBAR, , Area de Talento Humano, Fecha firma: 06-02-2026 11:28:33

DIANA ALEXANDRA ALFARO PRIETO, Profesional Especializada, Area de Talento Humano,
Fecha firma: 28-01-2026 14:15:04

ELEN JERALDINT MARTINEZ CASALLAS, Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01,
Area de Talento Humano, Fecha firma: 02-02-2026 16:16:38

Bl EEEEsrimRE |

12346969cceOeaec263ee2abc3a2adc6268193421126eb460844141abaa975a2
Codigo de Verificacion CV: a490d Comprobar desde:

* El aqui firmante hace constar que el (los) temas y compromisos fijados en la presente acta se desarrollaron a cabalidad.

**Me permito manifestar de manera libre y voluntaria que autorizo a IDARTES para recolectar, usar y tratar mis datos personales tnicamente para los fines y actividades
institucionales. IDARTES se compromete a salvaguardar la privacidad de la informacién personal obtenida, de acuerdo con su politica de confidencialidad y se
compromete a no ceder, vender, ni a compartir estos datos recibidos con terceros sin la autorizacién expresa. Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581
de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales" y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013.



