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Talentos que hacen pais
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SESION 4:
REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL - MAS ALLA DEL CUMPLIMIENTO
NORMATIVO
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Anderson Parra Hernandez

COMUNIDAD NACIONAL DE CONOCIMIENTO EN GESTION DE
COMITES TECNICOS DEL SG-SST

@ anderson.parrah@udea.edu.co

@ 3147420379

Perfil profesional:

Tecndlogo en salud ocupacional, Médico y Psicdlogo.
Especialista en Gerencia de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
Magister en Administracion en Salud.

Docente universitario, Instructor de simulacion y Asesor
empresarial en gestion de la SST, Medicina Laboral y Readaptacion

y Reintegro laboral en diferentes sectores econdomicos.
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SESION T: SESION 2: j SESION 3:
TRAMITE DE SITUACIONES ¢EN QUE VAMOS CON LOS EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONFLICTIVAS - EL NUEVO COMITES DE CONVIVENCIA DE LOS COMITES TECNICOS
ENFOQUE @i @ LABORAL? - PROGRESO DE DEL SG-SST A 2026 - DEL

LA DEMANDA DE NULIDAD ARCHIVO FISICO A LA
FRENTE A LA RESOLUCION TRAZABILIDAD
3461 DE 2025 INTELIGENTE

TRANSFORMADOR DE LA
RESOLUCION 3461 DE 2025

SESION 5:
PRINCIPIOS RECTORES DEL
COMITE DE CONVIVENCIA
@i @ LABORAL - CELERIDAD,
EFICACIA, IMPARCIALIDAD,
CONFIDENCIALIDAD Y NO
DISCRIMINACION

SESION 4:
REGLAMENTO DE
FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL - MAS ALLA DEL
CUMPLIMIENTO NORMATIVO
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SESION 6: SESION 7:
TIPS PARA MEJORAR LA NUEVAS E INDIVIDUALIZADAS
CONVOCATORIA Y MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CONFORMACION DE LOS e CORRECTIVAS DEL ACOSO

LABORAL - TIPS EN SU
IMPLEMENTACION

COMITES TECNICOS DEL
SG-SST EN 2026

SESION 8:
RECURSQOS, SOSTENIBILIDAD
Y EFICIENCIA DE LOS
COMITES TECNICOS DEL
SISTEMA DE GESTION -
HACER POSIBLE LO
NECESARIO

SESION 9:

LOS SIEMPRES Y NUNCAS (SIS
Y NOS) DE LOS PRIMEROS
AUXILIOS PSICOLOGICOS EN
EL AMBITO LABORAL PARA
COMITES TECNICOS
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““Cada uno de nosotros

pone en comun SuU persona |
y todo su poder bajo la
directriz suprema de la
voluntad general”.




Conocer el contexto conceptual y
( normativo que regula el Reglamento

de Funcionamiento del Comité de

Convivencia Laboral (CCL).

Socializar los elementos que debe
contener el Reglamento Inferno de
Funcionamiento del CCL

Emitir algunas recomendaciones
para la constitucion del reglamento
del CCL en las organizaciones
aliadas.

Objetivo
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¢Por que hablar de un Reglamento
de funcionamiento para el Comite
de Convivencia laboral?

Articulo 4 de Ila Resolucion 3461 de 2025.
Reglamento de funcionamiento: El Comité de
Convivencia Laboral, una vez conformado, debe
elaborar su propio reglamenfo el cudl
establecera las condiciones de SU
funcionamiento.

“Cada uno de nosotros pone en comun su persona y todo
su poder bajo la directriz suprema de la voluntad

general." Jean-Jacques Rousseau en El Contrato Social.
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= ¢Cuando se debe realizar esté®™

‘ ?
’ Reglamento: S

Resolucion 3461

“..Una vez conformado...”

éSe debe incluir la conformacion del comite?
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Contenidos Minimos
Articulo 4:

...El  reglamento debe Iincluir los acuerdos de
confidencialidad que se establezcan al interior del Comité
y debe ser cumplido por todas las y los integrantes, asi
como definir los mecanismos y protocolos especificos para
asegurar el manejo reservado de la informacion sensible,
tanto durante el tratamiento de los casos como despueées
del cierre de estos.

- Condiclones basicas de funcionamiento. w7/

- Acuerdos de confidencialidad. \g |

- Mecanismos y protocolos para el manejo reservad@e/
de la informacion.
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¢El Reglamento de funcionamiento

para el CCL es diferente al RIT y al
Manual de Convivencia?

Alta direccion Talento Humano o SST El CCL

Regula el Normas de sana Regula el
funcionamiento de la convivencia y prevenc funcionamiento del
empresa de conflictos. comité

Debe contener un Es una medida Regula una medida K/
cap sobre acoso © preventiva preventiva. '
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Recomendacion (TIP):.

Definir una reunion de -
v creacion y socializacion del
“ " Reglamento de

N ¢ Funcionamiento (primeras).

* Principales y suplentes.

* Firmas al final del acta o del
Reglamento.

 Documentarlo desde el principio.
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Reuniones

Ordinarias (Mensuales):

- Cuando? (g]. el tercer miercoles).

- A qué hora? (10:00 am).

- Donde? (e). Sala de juntas).

- Qulenes?

- Citacion, recordatorio, evidencias de
asistencia, excusa de inasistencia, etc...

Extraordinarias (“queja”)
- COmMo? Cuando? Donde? Citadas por
quién?.

Quorum.
- Cuantos para sesionar?
- Cuanto se espera?
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Ejemplo:

I “La reuniones ordinarias se realizaran
tercer miercoles de cada mes, a las 10
M, en |la sala de reuniones de la
rganizacion.

1Tl

O »

El Secretario mediante correo electronico
citara las reuniones extraordinarias o
enviara el enlace para las reuniones
Virtuales.

| presidente verificara la disponibilidad
de |la sala de reunidon e iniciara la reunion
con la verificacion del qguérum.
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Funciones del Presidente y Secretario

 Funciones contempladas en los articulos 7 y 8 de |a
Resolucion 3461 de 2025.

« Mas que enlistar las funciones, se trata de

dinamizarlas en la empresa.
e ;COMoO se van a desarrollar estas funciones en la

organizacion?

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 Comite. El
integrante designado debera asumir las funciones durante el
periodo acordado.

« Ej. 6 meses un miembro y 6 meses otro.
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Funciones'del Comite... Articulo 6 de la Resolucion 3461

5 dias calendario

Citacion CONJUNTA
Espacio para didlogo
acuerdosy compromisos

e s Comite Citacién INDIVIDUAL de partes
B Examina la involucradas para escucharlas sobre
queja los hechos asociados a la queja

Acta del Si CUMPLEN : Mensual

Procedimiento ACUERDOS ,
Sl
/ _ ; ACUERDOS
.f NO Cumplen
Archivo L ACUERDOS ACTA DE
Confidencial ACUERDOS

secretario (a)

15 dias
calendario

Acta remltl.r qu.elja ACCION CORRECTIVA Acta remlt!r qu_c?ja para :‘!:- - \naa
para alta direccion alta direccion “-"'. —
o AR = T m—




e rositiva SUMO.. WY educo

SOMPANIA DE SEGUROS

Conflicto de Intereses

1. Explicitarlos...
2. Resolverlos...

En la reunion extraordinaria de revision de la queja por
presunto acoso laboral, todos los miembros del comité dejaran
por escrito sus conflictos de intereses y los miembros del comiteé
los resolveran.

R v/

“Que quede

.. : 12 inf .
Comunicaciones y custodia de la informacion en acta”

1.0jo al manejo de la informacion por WPP: ninguna informacion
confidencial por dicho medio.

2. Correo: definir el manejo y la custodia.

3. Explicitar la forma de citar a los implicados.
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Acuerdo de Confidencialidad

Compromiso explicito de:

 Mantener la reserva absoluta de la informacion a
la que se tenga acceso como integrante del CCL.

* No divulgar nombres, datos o0 aspectos
concernientes a la intimidad de las personas que
asistan al comite como mediador.

* Velar por la custodia de documentos que soportan
el CCL, de forma sequra

* Proteger la Iinformacion, verbal o escrita y
abstenerse de divulgarla o comentarla con
terceros.

Firmados y custodiados.




Actas:

Minimo: 12 actas al ano - 25 en su
vigencia (Resolucion 3461 de 2025).

Contenidos — Estructuras — Formas.

No deben llevar nombres propios.

“Se recepciono el caso 069-2025, por lo que se cito a las dos
partes involucradas para recepcion de la version libre...”

“Se establecieron acuerdos entre las partes del caso 06-2025”
“Se cerro el caso 034 de 2024 por cumplimiento de los acuerdos
por las partes”

“Se cerro el caso 039 de 2024 y se dio traslado a talento

humano con copia a la alta direccion por incumplimiento de
acuerdos”.
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Informes del CCL: ——
1.Recomendaciones de medidas preventivas y correctivas del " ‘

acoso laboral. INFORME y ACTA.
*Seguimiento mensual™* a las recomendaciones.

2. Informe anual de resultados de la gestion del comité.
2. Informes requeridos por organismos de control.

3. Informe TRIMESTRAL sobre |la gestion del comité: quejas,
seguimiento a casos y recomendaciones.

4. Informe o acta de empalme: PARAGRAFO 2. Al finalizar
el periodo de vigencia del CCL, este debe entregar toda
la documentacion al nuevo comité con el fin de que
esta Informacion continué siendo custodiada y se
cumpla con las normas de reserva y confidencialidad.




1.Explicitar |la NO competencia para acoso sexual:

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la \y[, r—
cual se adoptan medidas de prevencién, proteccion y atencidon del acoso sexual en el ambito laboraly
en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dieran otras disposiciones" el Comité de
Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta
direccion de la empresa o el jefe de talento humano debe establecer el procedimiento para recibir las
guejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé

atencion, prevencion y proteccion.

2. Compromisos: puntualidad, separacion de espacios,
comunicacion con jefes de area, etc.

3. Principios: celeridad, eficacia, imparcialidad,
confidencialidad y no discriminacion.

4. Causales de retiro, ascenso de elegibles, convocatoria
para cubrir vacantes, etc.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=244636#2365
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Finalmente...
Precauciones...
1. El Reglamento de funcionamiento lo deben
'8 conocer todos, incluso los recien llegados.
2. El reglamento es de obligatorios cumplimiento.
i@ 3. Los acuerdos de confidencialidad deben ser
explicitos, firmados y documentados.
m 4. El manejo de informacion debe ser reservada y
, \ bajo protocolos claros.
} 3. Las acciones protocolizadas y estandarizadas.
. 1 6. Sensibilizar sobre custodia de documentos,

) 4 comentarios de pasillos, custodia de
informacion personal, toma de evidencias, etc.
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Evaluemonos
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Cursos virtuales Articulos Audios Juegos digitales

OVAs Guias Mailings Videos

Recuerda que Positiva tiene para ti




iCapacitate y fortalece
la seguridad de tu empresa!

Escanea e inscribete
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o SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA
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Descubre campafas, novedades y tips en Seguridad y

N Salud en el Trabajo (SST) que te ayudaran a fortalecer tu
e w a tsA p p ' bienestar y la cultura de prevencion laboral.
®

iUnete y sé parte de la
comunidad de Positiva!

POSITIVA PREVENCION
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iSiguenos en nuestra
COMUNIDAD EDUCATIVA!
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Escanea el cédigo QR para entrar
a nuestro Canal de Whatsapp
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