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CIRCULAR No. 0027 peL 31 DIG 2025

PARA: SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE LA MUJER
DE: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA

ASUNTO: CONVOCATORIA ELECCION DE REPRESENTANTES PRINCIPALES Y
SUPLENTES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2026-2028.

La Subsecretaria de Gestion Corporativa se permite convocar a elecciones de representantes
principales y suplentes ante el Comité de Convivencia Laboral, lo anterior por cuanto el conformado
mediante la Resolucion No. No. 0046 del 20 de febrero de 2025, se desintegr6 en razén a que las dos
representantes principales se desvincularon de la entidad y un representante suplente, manifestd su
decision de renunciar a dicha representacion, motivo por el cual el Comité de Convivencia quedo
desintegrado por falta del nimero minimo de representantes de las y los servidores, de conformidad
con lo establecido en el inciso 5° articulo 3° de la Resolucion No. 3461 de 2025 proferida por el
Ministerio del Trabajo

1. Conformacién y periodo

El articulo 3 de la Resolucién No. 3461 de 2025' expedida por el Ministerio del Trabajo, establece
que “(...) En el caso de entidades publicas y las empresas privadas con mds de veinte (20)
trabajadores, el Comité estard conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de
las y los trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes (...)".

Asi mismo, el articulo 5° de la Resolucion citada, indica: “El periodo de vigencia del Comité de
Convivencia sera de dos (2) aios, a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha
de la comunicacion de la eleccion y/o designacion de los integrantes”.

2. Funciones del Comité de Convivencia Laboral

De conformidad con lo estipulado en el articulo 6° de la Resolucion No. 3461 de 2025, el Comité de
Convivencia Laboral debe cumplir las siguientes funciones:

! “Por medio de la cual se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, por las cuales se establecen lineamientos para
la conformacion y funcionamiento del Comité de convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas privadas, y se
dictan otras disposiciones.”
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FUNCIONES

TIEMPOS

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o
puntuales en los que se formule queja o reclamo, que
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

Cinco (5) dias calendario. El
Comité para ampliar el termino por
diez (10) dias calendario mas,
previa justificacion escrita. En todo
caso el termino maximo no podra
superar los quince (15) dias
calendario.

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

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de
didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias; y formular un plan de mejora concertando
entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes de

manera individual. El Comité
podra ampliar el termino por diez
(10) dias calendario, previa

justificacion escrita. En todo caso
el termino méaximo no pobra(sic)
superar los 15 dias calendario.

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

Mensual.

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 de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacion o a las Personerias Distritales y Municipales, de
acuerdo con la circunscripcion territorial, tratdndose del
sector publico. En el sector privado el Comité de
Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la
empresa, cerrard el caso y la trabajadora o el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demanda ante
el juez competente.

La remision debera realizarse
maximo a los quince (15) dias
calendario, una vez se verifique el
incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la
empresa privada las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez (10)
dias calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestion del talento humano y
Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

Mensual
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FUNCIONES TIEMPOS
9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual
sobre la gestion del Comité de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y | Trimestral/Anual
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la entidad publica o empresa privada.
10. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del
Comité de Convivencia laboral y los informes requeridos por | Anual
los organismos de control.

Se precisa que, conforme a lo dispuesto en el pardgrafo 1° de la Resolucion No. 3461 de 2025, “(...)
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 quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé
atencion, prevencion y proteccion.”

Es importante sefialar que, el Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 9 y 10 de la Resolucion No. 3461 de 2025, sesionard de manera ordinaria una vez al mes y
de manera extraordinaria “cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo para la resolucion de estas”.

3. Requisitos de postulacion

Atendiendo lo dispuesto en el articulo 3 de la Resoluciéon No. 3461 de 2025, las candidatas o
candidatos que se postulen para formar parte del Comité de Convivencia Laboral, no deben haber
sido objeto de formulacion de una queja de acoso laboral, o haber sido victimas de acoso laboral, en
el afio anterior a su conformacion.

4. Postulacion

Las servidoras y servidores podran postular su nombre para ser elegidas o elegidos representantes
antes el Comité de Convivencia Laboral — CCL, a través del medio que disponga y socialice la
Direccion de Talento Humano, anexando una fotografia tamafio 3 x 4 fondo blanco, para elaborar el
respectivo tarjeton de votacion virtual.

Si dentro del término establecido en el cronograma de esta Convocatoria, no se reciben por lo menos
cuatro (4) postulaciones, o las inscritas o inscritos no acreditan las calidades requeridas, este plazo se
prorrogara por un lapso igual al establecido para la postulacion inicial.

5. Divulgacién de candidatas y candidatos

La Direccion de Talento Humano, verificara el cumplimiento de requisitos de las y los postulantes y
divulgara el listado oficial de candidatas y candidatos para conformar el Comité de Convivencia
Laboral, a través de los canales institucionales que sean pertinentes.
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6. Designacion de jurados y funciones correspondientes

La Direccion de Talento Humano designara a dos (2) servidoras o servidores publicos de la entidad,
con el fin de que sean los jurados de votacion para este proceso.

Las o los jurados de votacion, tendran las siguientes funciones:

a) Mantener la confidencialidad del proceso de escrutinio.

b) Asistir puntualmente a la reunion virtual mediante la cual se efectuara el escrutinio virtual de
los votos.

c) Verificar la informacion de la base de datos resultante del cuestionario en linea, a través del
cual se realizara la votacion.

d) Verificar el conteo de los votos y consignar los resultados en el acta de escrutinio.

e) Firmar las actas y demads soportes que avalan el escrutinio virtual.

7. Listado de votantes

Corresponde a la Direccion de Talento Humano publicar a las (los) servidores de planta, a través de
correo electronico, el listado de las servidoras y servidores publicos de la entidad habilitados para
votar, asi como realizar el envio oficial del listado en mencion, a las o los jurados.

8. Jornada de votacion

Las votaciones se realizaran de manera electronica, a través de un link creado para que las servidoras
y servidores de la planta de personal de la Entidad, puedan votar por la candidata o candidato de su
eleccion.

La jornada de votacion para el Comité de Convivencia Laboral estd prevista para el dia 21 de enero
de 2026, desde las 8:00 am y se cerrara a las 4:30 p.m., siempre y cuando se presente el nimero
minimo requerido de postulantes para conformarlo.

En el caso de no presentarse el nlimero minimo de postulantes requerido, se modificara el cronograma
inicial de las elecciones, de conformidad con lo previsto en el numeral 12 de la presente convocatoria.

9. Procedimiento de votacion

El dia de la jornada de votacion se enviara a través del correo institucional, el link mediante el cual
se accedera al tarjeton virtual para la eleccion de los representantes principales y suplentes de las
servidoras y servidores publicos ante el Comité de Convivencia Laboral de la entidad.

La plataforma sera estructurada de tal manera que no sera posible que una misma persona vote mas
de una vez ni fuera de los horarios establecidos.
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10. Escrutinio y elaboracion del acta respectiva.

Las y los jurados se reuniran virtualmente una vez terminada la jornada de votaciones, a través de la
herramienta dispuesta por la entidad (Teams), y dejaran constancia de la sesion.

Revisaran la informacién de la base de datos resultante del proceso de votacion, el numero total de
votantes, votantes habilitados y finalmente, consolidardn la informacién de la cantidad de votos por
candidata o candidato, dejando la respectiva constancia en el Acta de Escrutinio.

Los resultados de la eleccion se definiran por mayoria simple de votos, por tanto, la calidad de los
representantes principales y suplentes, correspondera en orden estricto, del 1° al 4° por quienes hayan

obtenido el nimero de votos de mayor a menor.

Si el namero de votos a favor de mas de una candidata o candidato fuere igual, la eleccion se decidira
por sorteo, de lo cual se dejara constancia en la respectiva acta de escrutinio.

El acta correspondiente, serd firmada por las o los jurados de votacion, indicando el nimero de votos
emitidos a favor de cada candidata o candidato, votos en blanco y votos nulos.
11. Publicacién de resultados
Corresponde a la Directora de Talento Humano adelantar los tramites pertinentes para que se
publiquen los resultados de las votaciones a través de los canales institucionales correspondientes.
12. Cronograma

Se establece el siguiente cronograma para la eleccion del Comité de Convivencia Laboral:

ACTIVIDAD FECHA HORA
Postulacion e inscripcion 13 al 16 de enero de 2026 Hasta las 4:00 pm del 16 de enero de 2026
Divulgacion de inscritos 20 de enero de 2026 -
Listado de votantes 20 de enero de 2026 -
Designacion de jurados 20 de enero de 2026 -
Fecha de votacion 21 de enero de 2026 8:00 a. m. hasta las 4:30 p. m.
Escrutinio y elaboracién de acta 21 de enero de 2026 -
Publicacion de resultados 22 de enero de 2026 -

Si al 16 de enero de 2026 no se presenta el nimero minimo requerido de postulantes (4), sera necesario
modificar el cronograma de la convocatoria, asi:

ACTIVIDAD FECHA HORA
Postulacion e inscripcion 19 al 21 de enero de 2026 Hasta las 4:00 pm del 21 de enero de 2026
Divulgacion de inscritos 23 de enero de 2026 -
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Listado de votantes

23 de enero de 2026

Designacién de jurados

23 de enero de 2026

8:00 a. m. hasta las 4:30 p. m.

Fecha de votacion 26 de enero de 2026
Escrutinio y elaboraciéon de acta 26 de enero de 2026 -
Publicacién de resultados 27 de enero de 2026 -

13. Divulgacion de la convocatoria

La divulgacion de la convocatoria estard a cargo de la Direccion de Talento Humano y se realizard a
través de los canales institucionales internos.

Cordialmente,

-

N~
@/_“ﬁ?f"- YOO _OUFES

CLAUDIA MARCELA GARCIiA SANTOS

Subsecretaria de Gestion Corporativa

Proyectd: Nathalie Andrea Rios Muiioz - Contratista

Reviso y aprobd: Shirley Johana Villamarin Insuasty - Directora de Talento Humano
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