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COMITE DE CONVICENCIA LABORAL
éQué es el Comité de Convivencia Laboral?

El Comité de Convivencia Laboral es un organismo interno de la empresa encargado de
prevenir, atender y tramitar situaciones relacionadas con acoso laboral, promoviendo
relaciones basadas en el respeto, la dignidad y la sana convivencia entre los colaboradores.

Su rol es preventivo y conciliador, no sancionatorio, y busca actuar de manera confidencial,
objetiva y oportuna frente a conductas que puedan afectar el bienestar emocional y laboral
de los trabajadores.

Objetivos del Comité de Convivencia Laboral
El CCL tiene como objetivos principales:
e Prevenir conductas de acoso laboral dentro de la organizacién
» Promover un entorno de trabajo basado en el respeto y la comunicacion
e Tramitar quejas de manera confidencial y objetiva
e Proponer acciones de mejora para fortalecer la convivencia laboral

e Apoyar el cumplimiento de la normativa en seguridad y salud en el trabajo

Integrantes del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral es un grupo conformado por representantes del
empleador y los trabajadores, cuya funcion principal es prevenir y atender situaciones de
acoso laboral, promoviendo un ambiente laboral positivo y respetuoso para la salud mental
y la dignidad de todos. Para ello, implementa estrategias de promocién y prevencion, recibe
quejas, escucha a las partes involucradas, facilita la busqueda de soluciones y realiza
seguimiento a los compromisos para garantizar un clima de respeto y bienestar en la
empresa.

Que el 18 de julio de 2026 se llevd a cabo el proceso de votacidn para eleccion de
representantes de los empleados al Comité de Convivencia Laboral, arrojando el siguiente
resultado: De acuerdo al orden de elegibilidad, fueron elegidos como principales y suplentes:

1. Representantes del Empleador (Designados por la Gerencia)

Representantes Principales:
° ARELIS ESTHER SAENZ VELASQUEZ

C.C. No. 53,114,571

Cargo: Rresponsable del Jardin Infantil Huellas y Talentos °
VERUZCKA ALEJANDRA RUBIO FIGUEROA
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C.C. No. 52,277,843
Cargo: Responsable del Jardin Infantil Avesol
Representantes Suplentes:
° LUZ STELLA SAENZ PORTELA
C.C. No. 51.703.872
Cargo: Responsable Jardin Infantil Castillo San Lucas
° CARLOS EDUARDO SAENZ VELASQUEZ
C.C. N. 80.728.309
Cargo: Responsable jardin Infantil Emma y Antonio

1. Representantes de los Trabajadores (Elegidos por votacion)

Representantes Principales:
° SIRLEY POSADA BARBOSA
C.C. No. 1.023.866.349
Cargo: Profesional de Atencidn a la Primera Infancia del Jardin Infantil
Castillo San Lucas i
° CARMENZA BALLEN PINZON
C.C. No. 53.177.224
Cargo: Profesional de Atencion a la Primera Infancia del Jardin Infantil
Emma y Antonio
Representantes Suplentes:
° MARITZA MARTINEZ PUENTES
C.C. No. 53.177.224
Cargo: Profesional de Atencion a la Primera Infancia del Jardin Infantil
Maria Cano
° DIANA MILENA BORRAY VELOZA
C.C. No. 1,016,027,372
Cargo: Profesional de Atencion a la Primera Infancia del Jardin Infantil
Avesol

éCuales son las funciones del Comité de Convivencia Laboral?

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones

que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o

empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron

lugar a la queja.
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Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

Remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién para lo de su cargo, en
aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista.

Presentar a la alta direccién de la entidad las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia al Departamento de Personal.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la rectoria del ITM, para lo de su cargo.

éQué NO hace el Comité de Convivencia Laboral?

Es importante aclarar que el Comité de Convivencia Laboral no:

Impone sanciones disciplinarias

Reemplaza los procesos legales o judiciales

Investiga con fines punitivos

Toma decisiones unilaterales sobre despidos 0 medidas disciplinarias

Divulga informacién de los casos tratados

Su funcidn es preventiva, mediadora y orientadora.
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Beneficios de implementar un Comité de Convivencia Laboral

Contar con un Comité de Convivencia Laboral bien estructurado genera beneficios como
mejorar el clima organizacional y fortalece la cultura organizacional, reduccién de conflictos
laborales, prevencion de riesgos psicosociales, mayor confianza entre colaboradores y
empresa, cumplimiento normativo ante inspecciones del Ministerio del Trabajo.

éQué es el 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 compaiiero 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 del
mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006. (...)"

Modalidades de acoso laboral

Maltrato Laboral:
Comportamientos como gritos, insultos, burlas, amenazas o acciones que afecten su
dignidad o integridad fisica o moral.

Persecucion laboral:

Acciones reiteradas que buscan generar desmotivacion o inducir su renuncia (sobrecarga de
trabajo, cambios injustificados, evaluaciones negativas sin fundamento, etc).

Discriminacion laboral:

Trato desfavorable por motivos de género, raza, religion, edad, orientacidn sexual, filiacion
politica u otra condicion personal o social.

Entorpecimiento Laboral:

Obstaculizacion deliberada de sus labores (ocultamiento de informacion, bloqueo de
recursos, destruccion de documentos, etc.).

Inequidad laboral:

Asignacion reiterada de funciones que no corresponden a su cargo o que menosprecian su
perfil.

Desapropiacion Laboral

Tareas que ponen en riesgo su salud o seguridad sin condiciones adecuadas de proteccion.
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éCual es el procedimiento para poner una queja por acoso laboral?

El tramite para la gestion de quejas al Comité de Convivencia Laboral del ITM se tramitan
conforme a la normativa colombiana. El funcionario que considera un presunto acoso
laboral debe diligenciar el formato FGS 008, el cual junto con las evidencias que soportan la
queja, se envian al correo fundacastillolucas@yahoo.com

La gestion que realiza el CCL es el siguiente:
1. Recepcion de la queja formal Fundamento: Art. 6 Resolucién 652 de 2012.

2. Registro y verificacion de competencia del caso Fundamento: Art. 7 Resolucion 652
de 2012 y Art. 2 Ley 1010 de 2006.

3. Citacion a sesion extraordinaria del Comité (maximo cinco dias habiles) Fundamento:
Art. 7 Resolucion 652 de 2012.

4. Valoracion de hechos y pruebas para determinar si procede conciliacion
Fundamento: Art. 8 Resolucion 652 de 2012.

5. Desarrollo de la conciliacion interna voluntaria Fundamento: Art. 9 Resolucion 652
de 2012 y Art. 3 Ley 1010 de 2006.

6. Seguimiento del cumplimiento de los compromisos (hasta por tres meses)
Fundamento: Lineamientos técnicos del Ministerio del Trabajo y buenas practicas de
procesos psicosociales dentro del marco del Decreto 1072 de 2015.

7. Emisidn de constancia de no conciliacion o agotamiento del tramite interno
Fundamento: Art. 9 Resolucion 652 de 2012 y Art. 8 Ley 1010 de 2006.

8. Remisidn del caso a la autoridad externa competente (Inspeccidon del Trabajo o
Procuraduria) Fundamento: Art. 9 Resolucion 652 de 2012 y Art. 5 Ley 1010 de 2006.

9. Archivo del expediente y custodia minima de tres afios Fundamento: Art. 13
Resolucién 1356 de 2012 y Art. 2.2.4.6.8 Decreto 1072 de 2015.

Marco normativo del CCL
e Ley 1010 de 2006: medidas acoso laboral.
e Ley 1257 de 2008 Colombia.

e Resoluciéon 001 CCL Reglamento CCL.

e Resolucion 0312 2019 Estandares minimos del SST.

e Ley 2209 de 2022: modificacion Ley 1010.

e Resolucion 2764 de 2022: bateria instrumentos riesgo psicosocial.
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https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Ley-1010-de-2006-Medidas-Acoso-Laboral_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Ley_1257_de_2008_colombia_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Resolucio%CC%81n-001-CCL_Reglamento-CCL_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Resolucion-0312-2019-Estandares-minimos-del-SST_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Ley-2209-de-2022-Modificacion-Ley-1010_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Resolucion-2764-de-2022_bateria-instrumentos-riesgopsicosocial_compressed.pdf
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e Circular 0069 de 2022: prevencion vy atencion de acoso laboral.

o Circular 0026 de 2023: prevencion y atencion acoso laboral y sexual.

e Resolucion 3461 de 2025

El comité tendra un periodo de dos anos y sus miembros podran ser elegidos por una Unica

vez durante el periodo.

Los representantes elegidos para integrar el Comité de Convivencia Laboral de la Fundacion
Social Castillo San Lucas, seran elegidos por un periodo de dos (02) anos, contados partir

de la instalacion del comité.

Bogota, agosto 31 de 2026

Autoriza y aprueba

Ligia Esmeralda Portela
Montealegre

Luisa Fernanda Vargas Lopez

Representante Legal
)

Encargada de SG-SST
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https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Circular-0069-de-2022-prevencion-y-atencio%CC%81n-de-acoso-laboral_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Circular-0026-de-2023_Prevencio%CC%81n-y-atencio%CC%81n-acoso-laboral-y-sexual_compressed.pdf
https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/Comite-convivencia-laboral/Resolucion_3461_de_2025_Ministerio_del_Trabajo__compressed.pdf

