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Criterios de INLCUSIÓN a vigilancia 
epidemiologica según la Resolución 2764 de 

2022





Fomentar el apoyo social y la promoción 
de relaciones sociales positivas





Período de vigencia del Comité de Convivencia Laboral

Vigencia de 
dos años



Requisitos para ser miembro del 
Comité de Convivencia Laboral





FASES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL
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1. La victima diligencia el formato 
para presentar la queja por 
presunto acoso laboral y-o 

conflicto y enviarlo al correo del 
CCL. 

2. El CCL recibe las  quejas del 
presunto acoso laboral y-o 

conflicto, incluidos las pruebas 
que lo soportan 

3. El CCL verifica el contenido de 
la queja, y la identidad de quien 
la realiza, registrando el recibido 

con un numero de caso 

4. Informar por medio físico o 
electrónico al presidente del CCL 

sobre la queja recibida 

5. Solicitar a la secretaria del CCL 
la convocatoria de los integrantes 

del CLL a la sesión ordinaria o 
extraordinaria para estudiar el 

caso

6. Citar a sesión ordinaria o 
extraordinaria por medio físico o 
electrónico a los miembros del 

Comité, indicando el día, la hora y 
el lugar de la reunión.

7.Estudiar de manera confidencial 
el caso para establecer si los 

hechos constituyen una posible 
conducta de acoso laboral 

8. Citar por medio físico o 
electrónico de manera individual 

a cada una de las partes 
involucradas en la queja

9. Realizar la entrevista de 
ampliación individualmente a 

cada una de las partes y registrar 
la información en el acta

10. Una ves escuchadas  las 
partes de manera individual , el 

comité sin los sujetos 
intervinientes, realizara el 

respectivo análisis y establecerá 
la nueva fecha para realizar la 
conciliación con ambas partes

11. Se realiza la reunión de 
conciliación generando un plan 

de mejoramiento propuestas por 
los mismos implicados, dejando 
constancia de compromisos  y 

responsables

12. Realizar seguimiento de 3 a 6 
meses al cumplimiento de 

compromisos  y en caso de ser 
efectivo este compromiso se 

cierra el caso. En caso contrario el 
CCL reportara la novedad a la alta 

dirección. 

13. Archivo de quejas  
presentadas al comité de 

convivencia laboral , con sus 
respectivos soportes 

garantizando siempre la 
confidencialidad de la 

información 

14. Elaboración de informes 
trimestrales y anuales del CCL

FIN DEL PROCESO

FASES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL
Establecer procedimiento para formular la queja



Funciones del Comité de Convivencia Laboral



Etapas de formación del Comité de Convivencia Laboral



I NCOMODIDAD
MALOS

ENTENDIDOS
I NC IDENTES TENS IÓN CR IS IS

Sensación de que 

algo va mal con 

alguien o con el 

grupo. Se ataca el 

“ problema” y no a 

la persona .

Hay comunicación  

deficiente, por tanto la  

incomodidad aumenta. Se  

hacen suposiciones, y  se 

utiliza la evitación o  

confrontación para asumir

el conflicto.

Se hacen o se dicen cosas 

hirientes, despectivas o 

amenazantes. Se empiezan 

a formar imagénes 

negativas del otro. Se ataca 

más a la persona que al 

problema. 

Las partes del conflicto 

tienen diferencias intensas y 

marcadas y en algunos casos 

se hace uso de la fuerza. Se 

involucran a más personas en 

el conflicto. Las personas no 

hablan entre si,  y si lo hacen 

es para buscar culpables. 

En lugar de intentar 

resolver el problema, se 

siente la necesidad de 

pelear, confrontar con la 

persona o huir del conflicto. 

Hay un inadecuado manejo 

de emociones, las cuales 

anulan la posibilidad de 

diálogo. 

CÓMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL

Escalada del conflicto

“LA VIDA ESTA LLENA DE CONFLICTOS, LO QUE REALMENTE NOS AFECTA NO ES LO QUE NOS 

SUCEDE, SINO COMO REACCIONAMOS A LO QUE NOS SUCEDE”. 



CÓMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL

Estrategia de semáforo para la gestión de los conflictos

Hablar con el compañero con quien se tiene la dificultad, 

con el fin de poder establecer un proceso negociación o 

conciliación. 

En caso de que no se logre una negociación directa con 

el compañero, se reporta la situación al Jefe Inmediato 

con el fin establecer desde la jefatura un proceso de 

mediación. 

En caso de que no hayan funcionado las dos primeras 

instancias, el caso se reporta al comité de convivencia 

laboral, mediante el mecanismo establecido para tal fin 

(Formato de queja).

Todas las estrategias que se planteen e implementen, deben tener como objetivo fortalecer habilidades para la resolución de 

conflictos y las buenas relaciones interpersonales. El hecho de lograr que el comité de convivencia sea la última instancia 

para la mediación de conflictos, es un proceso que seguramente en algunas empresas no se logrará de una día para otro; y 

que requiere la constancia y el fortalecimiento de una cultura hacia el buen trato y el respeto. 



CONOCERSE

Quienes son las personas 

involucradas en el conflicto 

y quienes son los 

integrantes del Comité de 

convivencia labora y que rol 

desempeñan. 

1

PLANTEAR
ALTERNATIVAS5

INDICAR QUÉ ES EL 
COMITE

Indicar que es el

comite de convivencia

y otros aspectos

importantes.

2

CERRAR ACUERDOS
•Qué vamos a resolver 

•Quiénes lo van a resolver 

•Cuándo van a cumplir lo pactado 

•Cómo lo van hacer 

•Dónde se va a llevar a cabo el 
acuerdo 

•Por qué lo tienen que hacer 

6

DEFINIR Y SOCIALIZAR REGLAS

DEFINIR Y SOCIALIZAR 
REGLAS

Al dejar claro desde un inicio 
cuales son las reglas de 
comportamiento se facilita el 
desarrollo de toda la reunión.  

3

FELICITAR7 SEGUIMIENTO

Cumplimiento de los 

acuerdos

8

Como abordar las reuniones de casos 

4IDENTIFICAR EL PROBLEMA

IDENTIFICAR EL 
PROBLEMA

Previamente con las preguntas que 

comité de convivencia ha realizado 

en las reuniones individuales y 

grupales, ya se ha elaborado un 

análisis de la situación, lo cual le 

facilitará identificar la causa que 

está generando el conflicto. GUIA

La función que tiene el comité 

de convivencia laboral es tratar 

los temas relacionados con un 

conflicto, y lograr que existan 

acuerdos entre las partes. 

Independiente del resultado, es 

muy importante que se felicite y 

reconozca positivamente el 

esfuerzo que hicieron las 

personas por dedicar un tiempo 

en discutir sus conflictos, por 

intentar solucionarlo y por 
intentar ponerse de acuerdo

¿Cómo gestionar el conflicto?



Preguntas guía para el Comité de Convivencia:

Es común que los comités de convivencia laboral, especialmente aquellos nuevos en esta función, 

tengan dudas sobre cómo abordar adecuadamente una reunión inicial cuando se presenta una 

presunta situación de acoso laboral o un conflicto entre trabajadores. A continuación, se presentan 

algunas preguntas clave considerando los elementos que intervienen en un conflicto (Persona, 

problema, proceso). El objetivo es facilitar que los integrantes del comité de convivencia orienten 

las entrevistas con los involucrados en el conflicto y recopilen la información necesaria para su 

análisis e intervención.

CÓMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL



CÓMO GESTIONAR EL CONFLICTO DESDE CCL







ASPECTOS IMPORTANTES POR TENER EN CUENTA PARA EL ÓPTIMO 
DESEMPEÑO DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA







TEMA LINK RECURSO

Comité de Convivencia Laboral https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/ Audio

Prevención del acoso laboral en los entornos 

laborales

https://posipedia.com.co/portfolio/prevencion-del-acoso-

laboral/

Audio

Manejo de conflictos para la promoción de 

ambientes de sana convivencia y prevención del 

acoso laboral

https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-fecha-

agosto-23-2022/

Video Conferencia

Conversaciones que parecen difíciles https://posipedia.com.co/portfolio/conversaciones-que-

parecen-dificiles/

Video Conferencia

Regalando buenas relaciones laborales https://posipedia.com.co/wp-

content/uploads/2019/07/relaciones-laborales.pdf

Juego

La conversación para la negociación
https://posipedia.com.co/portfolio/la-conversacion-para-la-

negociacion/
Video Conferencia

Programa master 13 competencias (Solución para el 

fortalecimiento de las condiciones y competencias 

relacionadas con la salud mental)

https://posipedia.com.co/programa-master/ Curso

Cartilla comité de convivencia laboral Cartilla del Comité de Convivencia Laboral (CCL) - 

posipedia.com.co 

Cartilla

https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/comite-de-convivencia/
https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-para-la-promocion-de-ambientes-de-sana-convivencia-y-prevencion-del-acoso-laboral-fecha-agosto-4-2022/
https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-para-la-promocion-de-ambientes-de-sana-convivencia-y-prevencion-del-acoso-laboral-fecha-agosto-4-2022/
https://posipedia.com.co/portfolio/manejo-de-conflictos-para-la-promocion-de-ambientes-de-sana-convivencia-y-prevencion-del-acoso-laboral-fecha-agosto-4-2022/
https://posipedia.com.co/programa-master/
https://posipedia.com.co/programa-master/
https://posipedia.com.co/programa-master/
https://posipedia.com.co/wp-content/uploads/2022/10/CARTILLA-COMITE-DE-CONVIVENCIA-LABORAL-CCL-1.pdf
https://posipedia.com.co/wp-content/uploads/2022/10/CARTILLA-COMITE-DE-CONVIVENCIA-LABORAL-CCL-1.pdf
https://posipedia.com.co/wp-content/uploads/2022/10/CARTILLA-COMITE-DE-CONVIVENCIA-LABORAL-CCL-1.pdf


Tipos 
de 

acoso

Clase
de
Acoso

Funciones del 
comité de 
convivencia 
laboral

STOP

Dale click al botón rojo para 
iniciar la ruleta y para detenerla 
luego responde la pregunta que 
te corresponda.
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