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Cordial saludo.

Con satisfaccion presentamos el Informe de Gestion y Cierre del Comité de Convivencia Laboral (COVILA),
correspondiente al periodo 2024—-2026. Este documento recoge las principales acciones desarrolladas, los resultados
alcanzados y los aportes realizados para fortalecer la convivencia laboral al interior de nuestra Administracién
Municipal.

Durante este periodo asumimos la responsabilidad de ejercer nuestras funciones con objetividad, imparcialidad,
confidencialidad y profundo respeto por la dignidad humana, principios que orientan la labor del Comité y que
constituyen la base para la construccion de ambientes de trabajo saludables.

Cada caso recibido representd una oportunidad para escuchar, orientar y promover espacios de dialogo que
favorecieran la resolucion pacifica de las diferencias, siempre dentro del marco de la Ley 1010 de 2006 y demas
disposiciones que regulan la prevencion del acoso laboral en Colombia.

No obstante, la gestién del Comité fue mas alla de la atencion de los casos presentados. Uno de nuestros principales
propositos consistio en fortalecer institucionalmente su funcionamiento mediante la implementacion de
procedimientos, instrumentos y herramientas documentales que hoy brindan mayor claridad, trazabilidad y seguridad
juridica a las actuaciones. Estos avances permiten consolidar una gestién més organizada y facilitan la continuidad de
esta importante labor en beneficio de toda la entidad.

De igual manera, impulsamos acciones de prevencién y formacion con el apoyo del Ministerio del Trabajo y de
Positiva Compafiia de Seguros S.A. — ARL, convencidos de que la mejor estrategia para prevenir los conflictos
laborales es promover una cultura basada en el respeto, la comunicacion efectiva, la corresponsabilidad y el
reconocimiento de la dignidad de cada servidor publico.

Este informe refleja el compromiso, la dedicacion y el trabajo de todos los integrantes del Comité de Convivencia
Laboral, asi como el valioso acompafiamiento de la Alta Direccidn a través de los secretarios asignados, la oficina de
Talento Humano y las diferentes dependencias que hicieron posible el cumplimiento de nuestras funciones. A todos
ellos expresamos nuestro sincero agradecimiento por su disposicion, colaboracién y compromiso con el
fortalecimiento del bienestar laboral.

Confiamos en que los avances alcanzados durante este periodo constituyan una base sélida para las futuras
administraciones del Comité y contribuyan a consolidar una cultura organizacional en la que el respeto, el didlogo, la
equidad, la prevencién y la resolucion constructiva de los conflictos continlen siendo pilares fundamentales del
servicio publico.

Finalmente, invitamos a todos los servidores publicos a seguir construyendo, desde el ejercicio de sus funciones y
responsabilidades, un ambiente laboral donde prevalezca la confianza, la cooperacion, el buen trato y el respeto mutuo.
La convivencia laboral es una responsabilidad compartida y una condicion indispensable para fortalecer el bienestar
institucional y brindar un servicio publico de calidad a la ciudadania.

Atentamente,

Elizabeth Moreno Mayorga

presidenta - Periodo 2024-2026

Comité de Convivencia Laboral — COVILA
Alcaldia de San José de Cucuta
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INFORME DE LA GESTION REALIZADA POR EL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL — COVILA DE LA ALCALDIA DE SAN
JOSE DE CUCUTA VIGENCIA 2024-2026

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA- COVILA

Subsecretaria de administracién del Talento humano - Seguridad y Salud en el trabajo
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INFORME

PRESENTACION DEL COMITE

El Comité de Convivencia Laboral de la Alcaldia de San José de Cucuta es una instancia de
cardacter preventivo, creada para promover ambientes de trabajo respetuosos, saludablesy
libres de conductas constitutivas de acoso laboral. Su actuacién se fundamenta en la
promocion del didlogo, la conciliacion y la prevencién de los conflictos laborales,
garantizando la confidencialidad, la imparcialidad y el respeto por la dignidad humana de
todos los servidores publicos.

Durante el periodo 2024-2026, el Comité desarrolld sus funciones en cumplimiento de la
normatividad vigente, fortaleciendo tanto la atencién de los casos puestos en su
conocimiento como la implementacion de acciones orientadas a consolidar una cultura
organizacional basada en el respeto, la comunicacién y la convivencia laboral.

Mision

Promover y fortalecer ambientes laborales sanos, respetuosos y participativos en la Alcaldia
de San José de Cucuta, mediante acciones preventivas, pedagdgicas y de intervencién
orientadas a prevenir el acoso laboral, fomentar el didlogo y contribuir al bienestar integral
de los servidores publicos.

Objetivo general

Promover la convivencia laboral y prevenir las conductas constitutivas de acoso laboral,
contribuyendo al fortalecimiento de un clima organizacional basado en el respeto, la
dignidad humana y la solucién pacifica de los conflictos.

Objetivos especificos

v Recibir y tramitar las quejas relacionadas con presuntas conductas de acoso laboral.
v' Promover mecanismos de didlogo y conciliacién entre las partes.

v" Formular recomendaciones para mejorar el ambiente laboral.

v Desarrollar actividades de promocidon y prevencion del acoso laboral.

v Realizar seguimiento a las acciones implementadas.

v’ Fortalecer la cultura organizacional mediante procesos de capacitacién y
sensibilizacidn.
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ELECCION DE PRESIDENTE Y SECRETARIA

El 4 de junio de 2024, el drea de seguridad y salud en el trabajo convocé a los integrantes
del Comité para la realizacion del cargo de presidente y secretaria segun lo establecido en
la Resolucidn 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo. Articulo 7: El comité de convivencia
laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente. Articulo 8: El
comité de convivencia laboral debera elegir entre sus miembros un secretario por mutuo
acuerdo.

Integrantes:

REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS

NOMBRES Y APELLIDOS ROL
Elizabeth Moreno Mayorga (Principal)
Anderson Cordero Estévez (Principal)
Luciano Parada (Suplente)
Maria Alejandra Contreras Mendoza (Suplente)

REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR

NOMBRES Y APELLIDOS ROL
Kelly Tatiana Reyes Montalvo (Principal)
Deivi Francisco Becerra Rodriguez (Principal)
Patricia Rios Cuellar (Suplente)
Genesis Dalai Samuel Olinto Rodriguez Beltran (Suplente)

Se realizé la eleccién de manera interna quedando como presidente la funcionaria Elizabeth
Moreno Mayorga, y secretaria Maria Alejandra Contreras Mendoza.

Marco normativo:

Ley 1010 de 2006 Medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral.
Resolucién 652 de 2012 | Organizacidn y funcionamiento de los Comités
de Convivencia Laboral.
Resolucién 1356 de 2012 | Modifica parcialmente la Resolucion 652 de
2012.

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Resolucién 0082 de 2024 | Conformacién del Comité de Convivencia
Laboral de la Alcaldia de San José de Cucuta.
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PRINCIPIOS

El Comité desarrolla sus actuaciones bajo los principios de:

1 Confidencialidad

Didlogo

Dignidad
Humana

Imparcialidad

ESTRUCTURA

' Alcaldia de San José de Cucuta |

Oficina de Talento Humano

' I I
|
' Seguridad y salud en el Trabajo-SST |
|
-

Comité de convivencia laboral
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INFORME DE GESTION Y CIERRE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COVILA) 2024-
2026

El presente informe tiene como propdsito presentar los principales resultados, avances y
aportes institucionales alcanzados en cumplimiento de las funciones asignadas por la Ley
1010 de 2006 y demas disposiciones que regulan la promocién de ambientes laborales
saludables y la prevencidn del acoso laboral en las entidades publicas.

Durante este periodo, el Comité orientd su gestiéon hacia dos propdsitos fundamentales:
brindar una atencion objetiva, confidencial e imparcial a las situaciones puestas en su
conocimiento y fortalecer la capacidad institucional de la Alcaldia de San José de Cucuta
para prevenir y gestionar los conflictos laborales mediante acciones de promocidn,
capacitacién y mejora continua.

Como parte de esta gestion, fueron atendidos casos relacionados con presuntos hechos de
acoso laboral, garantizando el debido proceso, la confidencialidad y el respeto por los
derechos de las personas involucradas.

Paralelamente, se desarrollaron actividades de sensibilizacién y formacién con el
acompafamiento del Ministerio del Trabajo y de Positiva Compaiiia de Seguros S.A. — ARL,
dirigidas a fortalecer las competencias de los servidores publicos y de los integrantes del
Comité en temas relacionados con convivencia laboral, resolucion de conflictos y
prevencion del acoso laboral.

Uno de los principales resultados de este periodo fue el fortalecimiento institucional del
Comité mediante la creacion e implementacién del Procedimiento para la Recepciéon y
Tramite de Quejas del Comité de Convivencia Laboral (GTH-PR-08), asi como de los
formatos institucionales GTH-FO-45, GTH-FO-46 y GTH-FO-47, y presentacion del logo
como identidad del comité.

Estas herramientas permiten estandarizar las actuaciones, fortalecer la trazabilidad
documental, garantizar el debido proceso y facilitar la continuidad de la gestion para futuras
administraciones del Comité.

Los resultados obtenidos evidencian que la gestidn del Comité trascendié la atencion de los
casos presentados. La implementacidén de procesos, instrumentos y acciones preventivas
contribuyd al fortalecimiento de una cultura organizacional basada en el respeto, la
comunicacidn, el didlogo y la corresponsabilidad, elementos esenciales para consolidar
ambientes laborales saludables y un servicio publico de calidad.
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GESTION REALIZADA POR EL COMITE

Durante el periodo 2024-2026, el Comité de Convivencia Laboral se dedicé no solo al
cumplimiento de las funciones legales asignadas, sino también al fortalecimiento de su
capacidad institucional. En ese sentido, ademds de atender las situaciones puestas en
conocimiento del Comité, se impulsé la creacion de procedimientos, formatos
institucionales, acciones de capacitacidon y estrategias preventivas que hoy constituyen
herramientas permanentes para la Alcaldia de San José de Cucuta. Este enfoque permitié
consolidar un legado orientado a la mejora continua, la seguridad juridica de las actuaciones
y la promocién de una cultura organizacional basada en el respeto, el didlogo vy la
convivencia laboral.

» Esta gestion se puede evidenciar en cinco ejes estratégicos:

EJE ESTRATEGICO 1: Fortalecimiento de la atencién y prevencion del acoso laboral

En cumplimiento de su misién institucional, el Comité orientd sus actuaciones hacia la
proteccion de la dignidad humana, la promocidon de relaciones laborales respetuosas y la
construccion de ambientes de trabajo basados en el didlogo, la confianza y la
corresponsabilidad.

La prevencion del acoso laboral constituyd el eje central de la gestion desarrollada por el
Comité de Convivencia Laboral durante el periodo 2024-2026. Desde esta perspectiva, la
gestion trascendid la atencién de las situaciones puestas en conocimiento del Comité,
incorporando acciones orientadas a fortalecer la cultura preventiva dentro de la
Administraciéon Municipal y a consolidar mecanismos que permitieran intervenir
oportunamente frente a los conflictos laborales.

Estrategias aplicadas en el presente eje:
1. Atencion integral de las situaciones presentadas:

El Comité garantizd que cada situacidon conocida fuera analizada de manera objetiva,
confidencial e imparcial, promoviendo escenarios de escucha activa y didlogo entre las
partes involucradas. Cada actuacion fue desarrollada respetando los principios del debido
proceso y procurando generar alternativas que favorecieran la solucién pacifica de los
conflictos laborales.

La atencion brindada no estuvo orientada Unicamente al analisis de los hechos, sino
también al acompafiamiento de los servidores publicos, reconociendo que detras de cada
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situacion existian personas, equipos de trabajo y relaciones laborales que requerian ser
fortalecidas.

2. Promocién de la cultura preventiva:

Con el convencimiento de que la mejor manera de combatir el acoso laboral es prevenir su
aparicioén, el Comité promovié espacios de sensibilizacién dirigidos a fortalecer el respeto
por la dignidad humana, la comunicacién asertiva, el trabajo colaborativo y la adecuada
gestién de los conflictos.

Estas acciones buscaron generar conciencia entre los servidores publicos sobre la
importancia de construir ambientes laborales saludables como condicidn esencial para la
prestacion de un servicio publico eficiente y de calidad.

3. Fortalecimiento de las capacidades institucionales:

El Comité impulsé procesos de formacidon con el acompaifiamiento del Ministerio del
Trabajo y de Positiva Compaiiia de Seguros S.A. — ARL, dirigidos tanto a sus integrantes como
a los servidores publicos de la Administracién Municipal.

Estas jornadas permitieron fortalecer conocimientos en materia de convivencia laboral,
prevencion del acoso laboral, manejo de conflictos, comunicacién efectiva y resolucién
pacifica de diferencias, contribuyendo a consolidar una cultura organizacional basada en el
respeto y la prevencién.

4. Seguimiento y mejora continua:

La gestion del Comité contempld el seguimiento permanente a los compromisos adquiridos
durante las actuaciones adelantadas, permitiendo verificar el cumplimiento de las
recomendaciones formuladas y evaluar la evolucidn de las situaciones conocidas.

Este ejercicio fortalecidé la confianza de los servidores publicos en el Comité y permitid
consolidar una gestidn orientada al aprendizaje institucional y la mejora continua.

Las acciones desarrolladas durante este eje estratégico permitieron consolidar un modelo
de atencidn basado en la prevencidn, el respeto por la dignidad humana y la promocién del
didlogo como mecanismo principal para la gestion de los conflictos laborales.

Los resultados alcanzados evidenciaron que la atencidn de las situaciones presentadas
constituye solo una parte de la misidon del Comité. Su verdadero impacto radica en la
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capacidad de generar confianza institucional, fortalecer la cultura organizacional vy
promover comportamientos que contribuyan a prevenir futuras situaciones de acoso
laboral.

EJE ESTRATEGICO 2: Articulacién institucional y trabajo interdependiente

La gestion del Comité de Convivencia Laboral durante el periodo 2024-2026 se caracterizé
por fortalecer el trabajo articulado con las diferentes dependencias de la Alcaldia de San
José de Cucuta y con entidades externas que, desde sus competencias, contribuyeron al
cumplimiento de sus funciones.

Esta articulaciéon permitid coordinar acciones preventivas, atender oportunamente los
requerimientos institucionales, desarrollar procesos de formacidn y garantizar una gestién
mas eficiente, transparente y alineada con los principios del servicio publico.

El trabajo conjunto fortalecid la capacidad institucional del Comité para responder a las
necesidades de los servidores publicos y consolidé una red de apoyo orientada a la
promocion de ambientes laborales saludables.

La oficina de Talento Humano desempefié un papel fundamental como dependencia de
apoyo para el desarrollo de las actividades del Comité de Convivencia Laboral. La
coordinacion permanente permitid programar sesiones, gestionar espacios para las
reuniones, apoyar las convocatorias, facilitar procesos de capacitacién vy realizar
seguimiento a las acciones derivadas de las decisiones adoptadas por el Comité.

Esta articulacion contribuyé a integrar la gestién del Comité con las politicas institucionales
de bienestar laboral, seguridad y salud en el trabajo y desarrollo organizacional,
fortaleciendo la respuesta institucional frente a las necesidades de los servidores publicos.

El desarrollo de las actuaciones del Comité requirié una comunicacién permanente con las
diferentes dependencias de la Administracién Municipal, especialmente en aquellos casos
en los que fue necesario solicitar informacién, coordinar reuniones, facilitar espacios de
didlogo o realizar seguimiento a los compromisos adquiridos.

La disposicidon de los secretarios de Despacho, directivos y jefes de dependencia permitié
fortalecer el desarrollo de las actuaciones del Comité y generar respuestas mas oportunas
frente a las situaciones conocidas.

En desarrollo de las actividades de promocién y prevencién, el Comité conté con el
acompafamiento de Positiva Compafiia de Seguros S.A. — ARL, entidad que apoyd procesos
de formacién dirigidos a los integrantes del Comité.
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El Comité mantuvo una coordinacion permanente con las dependencias competentes para
atender oportunamente los requerimientos formulados por organismos de control,
autoridades judiciales y demas entidades que solicitaron informacidn relacionada con las
actuaciones desarrolladas.

Este trabajo articulado permitid consolidar respuestas técnicas y juridicas dentro de los
términos legales, garantizando la proteccién de la informacién reservada y el respeto por
los principios de confidencialidad y debido proceso. Igualmente constituyd un factor
determinante para consolidar una gestion mas cercana, eficiente y comprometida con el
fortalecimiento de la cultura organizacional de la Alcaldia de San José de Cucuta.

La experiencia desarrollada durante el periodo 2024-2026 evidencié que la convivencia
laboral es una responsabilidad compartida que requiere la participacion activa de todas las
dependencias de la entidad. La articulacién lograda permitié fortalecer la capacidad de
respuesta institucional, optimizar el desarrollo de las funciones del Comité y generar
sinergias orientadas al bienestar de los servidores publicos.

EJE ESTRATEGICO 3: Gestion juridica, transparencia y atencion a organismos de control

El ejercicio de las funciones del Comité de Convivencia Laboral implicé el desarrollo de
actuaciones que trascendieron la atencién de las situaciones presentadas por los servidores
publicos. Durante el periodo 2024—-2026, el Comité asumié con responsabilidad la atencién
de requerimientos formulados por organismos de control y autoridades judiciales,
garantizando respuestas oportunas, técnicamente fundamentadas y ajustadas al marco
normativo vigente.

Durante el periodo de gestidn, el Comité atendié oportunamente los requerimientos
formulados por organismos de control relacionados con las actuaciones adelantadas en
ejercicio de sus funciones. Se evidencid la madurez institucional alcanzada por el Comité de
Convivencia Laboral durante el periodo 2024-2026

En aquellos casos en los que las actuaciones del Comité fueron objeto de revisidon o
requerimiento por parte de autoridades judiciales, se brindd respuesta dentro de los
términos establecidos por la ley, aportando la informacidén pertinente y garantizando el
cumplimiento de los principios de confidencialidad y reserva documental.

Cada actuacion se desarrollé bajo principios de: legalidad, confidencialidad, imparcialidad,
debido proceso y transparencia, procurando proteger los derechos de las personas
involucradas y preservar la reserva propia de las actuaciones del Comité.

v' Fortalecimiento de la cultura de legalidad: La gestién juridica desarrollada durante este
periodo trascendid el cumplimiento de obligaciones legales. Cada actuacidn constituyd
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una oportunidad para fortalecer la cultura de legalidad dentro de la Administraciéon
Municipal, promoviendo el respeto por el debido proceso, la responsabilidad
administrativa y la proteccion de los derechos fundamentales de los servidores
publicos.

v Lasrespuestas emitidas fueron elaboradas con fundamento en la normatividad vigente,
respetando los principios de confidencialidad y reserva legal que caracterizan las
actuaciones de los Comités de Convivencia Laboral, garantizando al mismo tiempo el
deber de colaboraciéon armdnica con las autoridades publicas.

v/ Garantia del debido proceso en las actuaciones del Comité: Todas las actuaciones
adelantadas por el Comité fueron desarrolladas observando las garantias propias del
debido proceso, asegurando que cada situacion fuera analizada con objetividad,
imparcialidad y respeto por los derechos de las partes involucradas.

v La aplicacién rigurosa de la normatividad vigente permitid fortalecer la legitimidad de
las decisiones adoptadas y brindar seguridad juridica tanto a los servidores publicos
como a la Administracién Municipal.

Este enfoque permitié fortalecer la credibilidad institucional y reafirmar el compromiso de
la Administracién Municipal con una gestién publica integra, responsable y transparente.
Como resultado, se consolidé la confianza en el Comité como una instancia técnica, objetiva
y garante del debido proceso en el ejercicio de sus funciones.

De igual manera, las gestiones desarrolladas contribuyeron al mantenimiento de una
comunicacidn institucional clara y oportuna con los organismos de control, fortaleciendo la
confianza en las actuaciones adelantadas y en los mecanismos de seguimiento
implementados.

Este trabajo demandé un analisis técnico y juridico permanente, orientado a asegurar la
observancia de los principios de legalidad, imparcialidad y transparencia, asi como la
proteccion de los derechos de los servidores publicos y la defensa de los intereses
institucionales de la Administracion Municipal.

EJE ESTRATEGICO 4: Fortalecimiento documental y mejora de procesos.

"Una gestion sélida no solo resuelve las necesidades del presente; también construye las
herramientas que garantizaran la continuidad institucional."

Uno de los principales aportes del Comité de Convivencia Laboral durante el periodo 2024—
2026 fue el fortalecimiento de su capacidad institucional mediante la estandarizacién de
procesos, la creacién de herramientas documentales y la implementacion de mecanismos
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orientados a garantizar una gestion organizada, transparente y con mayor seguridad
juridica.

Esta linea de trabajo surgidé de la necesidad de consolidar procedimientos claros que
facilitaran el desarrollo de las funciones del Comité, aseguraran la trazabilidad de las
actuaciones y permitieran preservar la memoria institucional para las futuras
administraciones.

Bajo este enfoque, la gestion trascendié la atencién de los casos y se orienté hacia la
construccion de instrumentos permanentes que hoy constituyen un soporte para la mejora
continua de la convivencia laboral en la Alcaldia de San José de Cucuta.

Durante el desarrollo de las actividades del Comité se identifico la necesidad de contar con
un procedimiento institucional que definiera de manera clara las etapas para la recepcién,
analisis, tramite y seguimiento de las quejas relacionadas con presuntas conductas de acoso
laboral.

Como resultado de este proceso de mejora, se formuld e implementd el Procedimiento
para la Recepcion y Tramite de Quejas del Comité de Convivencia Laboral (GTH-PR-08),
documento que estandariza las actuaciones del Comité, fortalece la aplicacidon del debido
proceso y proporciona lineamientos uniformes para el ejercicio de sus funciones.

Proceso Gestion y Desarrollo del Talento codigo: GTH-PR-08

, Humano
E
© 3 Elﬂcmllni Subproceso Seguridad y Salud en el Versign: Fecha:

m cicuTa Trabajo 01 17/3/2025
—— Procedimiento Recepcidn y Tramite de -
P ldes8
Quejas Comité de Convivencia Laboral agina ®

1. Objetivo

Establecer un procedimiento integral y confidencial para recibir y tramitar quejas
relacionadas con el ambiente laboral, gque permita al Comité de Convivencia Laboral -
COVILA cumplir sus funciones, las cuales abarcan la recepcion, el analisis de denuncias y
pruebas, la evaluacién individual de cada caso mediante la escucha activa, la promocién
de didlogos para consensuar seluciones y compromisos, la elaboracion y seguimiento de
planes de mejora en procura de condiciones laborales sanas.

2. Alcance

El presente procedimientc se aplica exclusivamente a los casos gue involucren a
Servidores Publicos de planta de la Alcaldia de San José de Cucuta, bien sea porque estos
interpongan una queja o cuando se reciba una en su contra.

3. Términos y definiciones

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajadoer por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquice inmediato o mediato,
un compafiero de trabaje o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terrory angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir
la renuncia de este, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

Acoso sexual: Toda conducta de persecucion, hostigamiento o asedio con implicaciones o
matices sexuales, ya sean lascivos o libidinosos, que se manifiesten a través de relaciones
de poder, tanto verticales como horizontales. Estas conductas, que pueden presentarse
de manera Unica o reiterada, se fundamentan en diferencias relacionadas con la edad, el
sexo, el género, la orientacién e identidad sexual, o en la posicion laboral, social o
economica, y se desarrollan en ambitos laborales y en instituciones de educacién superior
en Colombia, como lo establece la Ley 2365 de 2024,

Carga de trabajo: Tensiones resultado de la convergencia de las cargas fisica, mental y
emocional.
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La implementacién de este procedimiento representa un avance significativo para la
Administracién Municipal, al garantizar mayor claridad en las actuaciones, reducir la
discrecionalidad y facilitar la continuidad de la gestidn por parte de los futuros integrantes
del Comité.

Como parte del Procedimiento para la Recepcidon y Tramite de Quejas se crearon tres
formatos que permiten agotar cada etapa del proceso:

GTH-FO-45: Formato para la recepcidn de quejas
GTH-FO-46: Formato consentimiento informado para la grabacién de entrevistas

GTH-FO-47: Formato de acta de conciliacidon

v GTH-FO-45: FORMATO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS

Proceso Gestion y Desarrollo del Talento

Cédigo: GTH-FO-45
Humano

"“:i«m-‘{'ini -
400§ !Emlﬂlull Subproceso Seguridad y Saludenel | Version: | Fecha:
M CUCUTA Trabajo 01 |17/3/2025
o Formato para la Recepcion de Quejas -
Pégina 1 de 2
del COVILA ¢

FORMATO PARA LA RECEPCION DE QUEJAS DEL COVILA
DATOS DEL TRABAJADOR QUE PRESENTA LA QUEJA

Nombre del servidor:
Documento de
identidad:
Dependencia:

| Cargo:
Correo electrénico:

Fecha diligenciamiento
(dd/mm/aa):

HECHOS QUE MOTIVAN SU QUEJA
Redacte de forma cronoldgica los hechos, describiendo minuciosamente todos los elementos
identificables: el sujeto (quién o quiénes participaron), el tiempo (cuando se produjeron los hechos), el
mada (coma se desarrollaran), el lugar (ddnde ocurrieron) y cualquier otra circunstancia pertinente para
una comprension completa de la situacian. Anexe folios adicionales si lo requiere

S
e EIRE R [ Palacio l\/Iun|C|paI—C,a|Ie 11 NO. 5—49‘
AN, PBX: 6075960140 / Cucuta — Colombia
| E WWww.cucuta.gov.co



- MR | o [ e |
: s iost ik | Convivencia Informe COVILA

' CUCUTA | Laboral Vigencia 2024 - 2026

v GTH-FO-46: FORMATO CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA GRABACION DE

ENTREVISTAS
P Gestiony D llo del Talent
roceso estion y Pesarrollo CELTIEMO 1 codigo: GTH-FO-6
Humano
105 Subproceso Seguridad y Salud en el Trabajo | Yerién: Fecha:

ﬁ’l‘}lml ) Pl o1 | sjapos

Formato Consentimiento Informado para ,
Grabacién de Entrevista - COVILA Pdgina 1de 2

Fecha: Lugar:

El Comité de Convivencia Laboral - COVILA de la Alcaldia de San José de Clcuta mediante la aplicacion del
procedimiento Recepcidn y Tramite de Quejas Comité de Convivencia Laboral - Codigo: GTH-PR-08 — Version
01, desarrolla la atencién de quejas gue conforme a la revisidn inicial se catalogan como viables para la
apertura casos de estudio por parte del comité.

Los miembros del COVILA en ejercicio de las funciones otorgadas y amparados en el procedimiento
aprobado, dan curso a las quejas en sus diferentes momentos, incluyendo la escucha individual del sujeto
pasivo y sujeto activo para conocer |as versiones y asuntos relevantes que aporten al proceso.

Por lo que, el desarrollo del ejercicio de escucha individual requiere la realizacidn de una entrevista de tipo
no estructurada basada en el expediente del caso y en lo que durante el ejercicio se considere practico y
pertinente preguntar al sujeto. Esto para traducir dicha realidad en un documento que finalmente sirva para
avanzar en el proceso y tomar decisiones.

En tal sentido, a fin de generar la informacion de forma metddica el delegado del COVILA liderara la
conversacion y lo conversado se grabarad (solo audio), de modo que el ayudante del ejercicio pueda
transcribir después las ideas, posturas, intereses y necesidades que se expresen. Las respuestas seran
transcritas y posteriormente la grabacion reposard en el expediente del caso.

Sobre el expediente aplica la debida confidencialidad y el acceso a este se regula por las normas vigentes
aplicables, y solo hace parte del proceso que realiza el COVILA en el marco de sus funciones.

Asi las cosas, se da espacio a formalizar la aceptacion del mismo por guienes participan en el ejercicio
descrito anteriormente:

El sujeto activo o pasivo:

Yo, con numero de cédula de identificacion

i s
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v' GTH-FO-47: FORMATO DE ACTA DE CONCILIACION

Proceso Gestion y Desarrollo del Talento Codigo: GTH-FO-47
ALCALD Humano
DE SAN JOSE DE Subproceso Seguridad y Salud en el Version: | Fecha:
lﬂﬁ}l" Trabajo 01 | 20/5/2025
Formato Acta de Conciliacion del COVILA Pdgina 1de 4

FORMATO ACTA DE CONCILIACION DEL COVILA
1. GENERALIDADES
Acta N* Fecha Hora

Lugar
N° Caso

2. OBIETIVO DE LA SESION
Propiciar un espacio de didlogo confidencial y respetuoso entre las partes involucradas, con el fin
de analizar la situacidn presentada en el entorno laboral, promover la comprension mutua y,
alcanzar acuerdos que contribuyan a la sana convivencia y al restablecimiento de las relaciones
laborales, en el marco de las competencias del Comité de Convivencia Laboral de |a Alcaldia de
San José de Clcuta.

3. ORDEN DEL DiA

Llamado a lista.

Contexto del caso.
Exploracion posible solucion.
Concertacién del acuerdo.

i ol ol

4. DESARROLLO DE LA SESION

v' IDENTIDAD VISUAL PARA EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Ademas, como parte del proceso de fortalecimiento institucional, se promovié la
construccion de una identidad visual para el Comité de Convivencia Laboral mediante el
disefio de un logo representativo con la participacién activa de la Oficina de comunicaciones
de la Alcaldia San José de Cucuta.

Esta iniciativa buscé fortalecer el reconocimiento institucional del Comité, facilitar la
identificacidn de sus actuaciones y consolidar una imagen asociada a los valores de respeto,
didlogo, confianza y convivencia laboral.
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Mas que un elemento grafico, esta identidad representa el compromiso permanente del
Comité con la promocion de ambientes laborales saludables y el fortalecimiento de la
cultura organizacional.

=% ALCALDIA | Comité de
- pesaniost b | Convivencia

CUCUTA | Laboral

v ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
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Paralelamente, el Comité fortaleciod la organizacién y administracion de la documentacion
generada durante el ejercicio de sus funciones, promoviendo buenas practicas de archivo,
control documental y conservacion de la informacién.

De igual manera, se cred una Hoja de control y se tuvo especial cuidado para que todos los
expedientes contaran con su respectiva foliacion.

Este proceso permitid mejorar la trazabilidad de los expedientes, facilitar la consulta de
antecedentes y garantizar el adecuado manejo de la documentacion, bajo criterios de
reserva y confidencialidad.

— i Fracesa Gestion Document tal Cédigo: GOO-FO-10 Tl
e |
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Los avances alcanzados en materia documental y de mejora de procesos constituyen uno
de los principales legados de la gestion 2024—-2026. La implementacion de procedimientos,
formatos e instrumentos de apoyo fortalecid la capacidad operativa del Comité y dejo
establecidas herramientas que facilitaran la continuidad de su labor en los préximos
periodos.

Este proceso demuestra que el fortalecimiento institucional no depende Unicamente de las
personas que integran el Comité, sino de la capacidad de construir mecanismos
permanentes que garanticen la calidad, la transparencia y la sostenibilidad de la gestién
publica.

EJE ESTRATEGICO 5: Promocion de una cultura organizacional basada en el respeto y la
convivencia.

La convivencia laboral constituye uno de los pilares fundamentales para el fortalecimiento
de las instituciones publicas. Mds alla del cumplimiento de las funciones asignadas por la
normatividad, el Comité de Convivencia Laboral asumié el compromiso de promover una
cultura organizacional en la que el respeto, la comunicacién, la empatia y la
corresponsabilidad orientaran las relaciones entre los servidores publicos.

Durante el periodo 2024-2026, las acciones desarrolladas buscaron sensibilizar a los
funcionarios sobre la importancia de construir ambientes laborales saludables,
entendiendo que el bienestar de las personas incide directamente en la calidad del servicio
prestado a la ciudadania.

Este enfoque permitié que la gestion del Comité trascendiera la atencidon de conflictos,
convirtiéndose en un agente promotor de una cultura institucional basada en el buen trato
y el respeto por la dignidad humana.

v" Promocién del respeto como principio institucional: EIl Comité promovid el respeto
como un valor esencial para la convivencia laboral, fomentando relaciones basadas en
la consideracién mutua, el reconocimiento de la diversidad de opiniones y el trato digno
entre todos los servidores publicos.

Cada actuacién desarrollada constituyd una oportunidad para fortalecer la importancia del
respeto como fundamento de las relaciones laborales y como elemento indispensable para
consolidar equipos de trabajo comprometidos con el servicio publico.

v Fortalecimiento del didlogo y la comunicacién: El didlogo fue concebido como la
principal herramienta para la prevencién y resolucién de los conflictos laborales. En

S
AN, PBX: 6075960140 / Clcuta — Colombia
| E www.cucuta.gov.co



MG | Convivenci | womecons
- MESMIGSEDE | ConviIvencia lfferie SO

&) CUCUTA | Laboral Vigencia 2024 - 2026

consecuencia, el Comité promovié espacios de escucha activa, comunicacion

respetuosa y construccion conjunta de soluciones, favoreciendo el entendimiento
entre las partes involucradas.

Esta estrategia permitié fortalecer la confianza de los servidores publicos en los
mecanismos institucionales de resolucién de conflictos y consolidé el didlogo como un
instrumento permanente para mejorar las relaciones laborales.

v’ Sensibilizacién de los servidores publicos: A través de jornadas de sensibilizacion,
procesos de capacitacion y actividades de promocion, el Comité impulsé una reflexion
permanente sobre la importancia de prevenir el acoso laboral, fortalecer la convivencia
y promover ambientes de trabajo saludables.

Estas acciones permitieron ampliar el conocimiento de los servidores publicos sobre sus
derechos y deberes, asi como sobre el papel del Comité como instancia preventiva y de
apoyo para la organizacién.

v' Construccién de confianza institucional: Uno de los principales retos del periodo
consistié en fortalecer la confianza de los servidores publicos en el Comité de
Convivencia Laboral como una instancia imparcial, objetiva y comprometida con la
proteccion de la dignidad humana.

La atencion respetuosa, la confidencialidad de las actuaciones y el cumplimiento del debido
proceso contribuyeron a consolidar una percepcidn positiva del Comité y a fortalecer su
legitimidad dentro de la Administracién Municipal.

v Contribucidn al bienestar laboral: La promocién de ambientes laborales saludables
contribuyd al fortalecimiento del bienestar de los servidores publicos, favoreciendo
relaciones laborales mas respetuosas y un entorno organizacional orientado al trabajo
colaborativo.

El Comité reafirmé que la convivencia laboral no constituye Unicamente una obligacién
legal, sino una condicidn indispensable para prestar un servicio publico eficiente, humano
y de calidad.

v La convivencia como responsabilidad compartida: Durante la gestién se promovio la
comprension de que la convivencia laboral no depende exclusivamente del Comité,
sino del compromiso cotidiano de cada servidor publico, directivo y lider de proceso.

En este sentido, el Comité impulsd una visidon de corresponsabilidad, invitando a toda la
Administracién Municipal a participar activamente en la construccion de un ambiente
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laboral basado en el respeto, la cooperacion y la solucién pacifica de las diferencias.

La promocién de una cultura organizacional basada en el respeto y la convivencia
representd el propdsito transversal de todas las acciones desarrolladas durante el periodo
2024-2026. Cada procedimiento implementado, cada espacio de formacién, cada actuacion
adelantada y cada estrategia preventiva, tuvieron como finalidad fortalecer las relaciones
humanas dentro de la Administracion Municipal.

Los avances alcanzados evidencian que la construccién de ambientes laborales saludables
es un proceso continuo que requiere liderazgo institucional, compromiso colectivo y una
permanente disposicion para el didlogo. El Comité de Convivencia Laboral deja como legado
no solo herramientas y procedimientos, sino una invitaciébn permanente a seguir
construyendo una cultura organizacional centrada en la dignidad humana y el respeto
mutuo.

"El verdadero legado de una gestion no se mide Unicamente por los casos atendidos, sino
por la confianza que deja, las personas que fortalece y la cultura institucional que ayuda
a construir."

RECOMENDACIONES

v Incluir en el Plan institucional de capacitacién de la Subsecretaria del Talento Humano
temas relacionados con la prevencién del acoso laboral en las entidades publicas para
todos los funcionarios de la Alcaldia de San José de Cucuta.

v' Continuar recibiendo el apoyo por parte de profesionales de la Subsecretaria del
Talento humano y Seguridad y salud en el trabajo, con acciones de promocién y
prevencidn sobre el acoso laboral de manera conjunta con las programadas por el
comité de Convivencia Laboral de la Alcaldia de San José de Cucuta.

v Solicitar a la Subsecretaria del Talento humano que destine un espacio con privacidad
para facilitar el didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

v' Se recomienda en los casos de acoso sexual, es importante, reconocer que el comité
de convivencia no es 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 de atencién, prevenciéon y proteccién como lo
establece la resolucion 3461 del 01 de septiembre de 2025 del ministerio de trabajo.
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v' Se recomienda que el actuar del comité de convivencia laboral debe desarrollarse
desde un enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos diferenciales de
género.

v' Como medida preventiva se recomienda, formular una politica clara dirigida a prevenir
el acoso laboral que incluya el compromiso, por parte del empleador, de promover un
ambiente de convivencia laboral. Lo anterior, lo establece la resolucién 3461 del 01 de
septiembre de 2025 del ministerio de trabajo.

v' Como medida correctiva, se recomienda implementar acciones de intervencién y
control especificas de factores de riesgos psicosociales relacionados con violencia en el
trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

v' Como responsabilidad de los Empleadores publicos y privados, como medida
correctiva, se recomienda socializar las rutas de atencidon para la gestiéon de las
necesidades en salud mental con el fin de que las y los trabajadores que requieran
atencion psicoldgica y psiquiatrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo
su salud y bienestar como lo establece la resolucion 3461 del 01 de septiembre de 2025
del ministerio de trabajo.

Este informe constituye, ademas del cierre de una gestién, una memoria institucional que
documenta los avances alcanzados y ofrece recomendaciones orientadas a fortalecer las
politicas de bienestar laboral y convivencia en la Alcaldia de San José de Cucuta.
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