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1. NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Elección y conformación de los representantes de los funcionarios y empleados ante el Comité de Convivencia Laboral 
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
3. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL INSTRUCTIVO: 
	NIVEL
	
	
	
	COBERTURA
	

	Estratégico
	
	
	
	Central
	

	Misional
	
	
	
	Nacional
	X

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	

	Evaluación
	
	
	
	Evaluación
	


1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO: Dar a conocer los lineamientos para elección y conformación de los representantes de los funcionarios y empleados de la Rama Judicial ante el Comité de Convivencia laboral.
2. MARCO NORMATIVO: Ver Matriz de requisitos legales del SG-SST.
3. ALCANCE DEL INSTRUCTIVO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL INSTRUCTIVO: 
	Establecer lineamientos para la elección y conformación de Comité de Convivencia Laboral

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL INSTRUCTIVO:
	Coordinación del SG-SST Nacional



	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL INSTRUCTIVO:
	Reunión inicial en la que se constituye el Comité de Convivencia Laboral

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL INSTRUCTIVO: 
	Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL INSTRUCTIVO  
	Rama Judicial del Poder Público


4. LIDER DEL INSTRUCTIVO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director de Unidad
	Unidad de Recursos Humanos 


5. RESPONSABLES: 
	Cargo
	Dependencia

	Director Unidad de Recursos Humanos
	Unidad de Recursos Humanos

	Director administrativo
	Unidad de Recursos Humanos – División de Bienestar y Seguridad Social

	Coordinador del SG-SST Nacional
	Unidad de Recursos Humanos – División de Bienestar y Seguridad Social

	Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas
	Área de Recursos Humanos 


6. DEFINICIONES:
Comité de Convivencia laboral - CCL:  Es un grupo de personas encargados de la gestión y trámite de quejas de presunto acoso laboral, de acuerdo con la Resolución 652 de 2012 y Resolución 1356 de 2012 éste debe estar conformado por representantes del empleador y de los empleados, en igualdad de miembros, para un período de dos años. En la Rama Judicial está reglamentado por el Acuerdo No. PCSJA23-12077 “Por el cual se reglamenta la conformación y funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral de la Rama Judicial y se dictan otras disposiciones”, proferido por el Consejo Superior de la Judicatura.
7. DESCRIPCIÓN (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Establecer lineamientos 
	Definir los mecanismos para la elección y conformación del Comité de Convivencia Laboral.    
	Procedimiento y formatos
	Director Unidad de Recurso Humanos

Director Administrativo de la División De Bienestar y Seguridad Social

 Coordinación del SG-SST Nacional

	P
	Convocar a elecciones 
	Dos (2) meses antes de la terminación de vigencia del Comité de Convivencia Laboral saliente, emitir Resolución de convocatoria. 

Socializar Resolución a los servidores judiciales a través de los medios de comunicación institucional. 
	Resolución de convocatoria a elecciones 
	Director Ejecutivo de Seccional  

Área de Recursos Humanos de la Seccional. 

Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas

	H
	Realizar Inscripción de candidatos 
	Teniendo en cuenta la Resolución emitida, los servidores judiciales se inscribirán mediante fórmula de un principal y un suplente en el formato establecido y enviar mediante correo electrónico al Coordinador de SG-SST seccional. 
	Formato: F-SST-36. Inscripción de candidatos por formulas CCL


	Servidores judiciales

	H
	Consolidar y divulgar lista de candidatos
	Con base en las Inscripciones recibidas, consolidar y divulgar listado de candidatos, a través de los medios de comunicación institucionales. 
	Formato: F-SST-37. Lista de candidatos inscritos CCL.


	Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas

	H
	Apertura de elecciones   
	Llegado el día de las elecciones, se ubicarán las urnas en los sitios definidos mediante la Resolución.  

Los jurados de votación deberán registrar la apertura las votaciones en el formato correspondiente. 
	Formato F-SST-38. Acta de apertura y cierre para jurados de votación CCL


	Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas 

Jurados de Votación

	H
	Elecciones 
	En el momento de las votaciones, los jurados asignados registrarán los datos de los votantes y su firma en el formato establecido y entregarán el tarjetón de votación.

Los servidores judiciales que no se encuentren en las sedes donde se localicen las urnas, podrán enviar voto mediante correo electrónico al Coordinador del SG-SST o su delegado. Los votos electrónicos recibidos se deberán entregar físicamente a los jurados de votación.
	Formato F-SST-39. Acta registro de votantes CCL.

Tarjetón de Votación 


	Jurados de Votación

	H
	Cierre de elecciones 
	Los jurados de votación deberán registrar la finalización de las votaciones en el formato correspondiente con base en el registro de votantes, incluyendo los votos electrónicos. 
	Formato F-SST-38. Acta de apertura y cierre para jurados de votación CCL
	Jurados de Votación

	H
	Realizar escrutinio
	Al finalizar la votación, los jurados procederán a realizar el conteo de votos, tanto de físicos como electrónicos y registrarlos en el formato correspondiente, los cuales deberán ser entregados al Coordinador del SG-SST seccional.


	Formato: F-SST-40. Acta de escrutinio CCL

Formato F-SST-38. Acta de apertura y cierre para jurados de votación 

Tarjetón de Votación
	Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas 

Jurados de Votación 



	H
	Consolidar escrutinios 
	Una vez recibido las actas de escrutinio de las sedes establecidas, se realizará el consolidado seccional.
	Formato F-SST-40. Acta de escrutinio CCL


	Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas

	H
	Emitir Resolución de Proclamación de resultados de elección 


	Mediante Resolución, se proclamarán los resultados de la elección de representantes de funcionarios y empleados ante el Comité de Convivencia Laboral y se socializará a través de los medios de comunicación institucionales junto con el acta de escrutinio consolidado seccional.
	Resolución de proclamación de resultados
	Director Ejecutivo de Seccional  

Área de Recursos Humanos de la Seccional. 

Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas

	H
	Constitución del Comité de Convivencia Laboral
	Los representantes de los servidores judiciales, tanto principales como suplentes, se reunirán a más tardar al mes siguiente de la proclamación de resultados, para constituirse como tal, y elegir internamente el presidente y el secretario del comité. 
	Formato F-SST-41. Acta de constitución CCL.


	Director Ejecutivo Seccional 

Coordinación del del SG-SST del Nivel Central, Seccional y Coordinaciones Administrativas 

	H
	Realizar reuniones periódicas 
	Cada tres (3) meses y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervención, se reunirá el Comité de Convivencia Laboral para gestionar las presuntas quejas de acoso laboral y dejar evidencia en las actas correspondientes,


Efectuar seguimiento de las presuntas quejas de acoso laboral y enviar base de datos a la Coordinación del SG-SST seccional o nacional trimestralmente para su consolidación e informes a la alta gerencia. Este formato no debe contener datos personales por ser información confidencial. 
	Actas de reunión 

F-SST-35. Seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral por parte del CCL
	Comité de Convivencia Laboral


8. CONTROL DE REGISTROS: Ver tabla de retención documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA.
9. ANEXOS (Formatos, Guías, Instructivos, Planes)

· Modelo cronograma de elección 
· Formato F-SST-35. Seguimiento de presuntas quejas de acoso laboral por parte del Comité de Convivencia Laboral
· Formato: F-SST-36. Inscripción de candidatos por formulas CCL
· Formato: F-SST-37. Lista de candidatos inscritos CCL.

· Formato: F-SST-38. Acta de apertura y cierre para jurados de votación CCL
· Tarjetón de Votación

· Formato: F-SST-39. Acta registro de votantes CCL.
· Formato: F-SST-40. Acta de escrutinio CCL
· Formato: F-SST-41. Acta de constitución CCL.
10. CONTROL DE CAMBIOS 
	Versión
	Fecha
	Descripción del cambio 

	0
	30 marzo de 2011
	Creación del documento

	1
	01 abril de 2020
	Se ajustó el documento según formato de establecido por el SIGCMA.

Se modificó redacción del documento, se incluyó la nueva codificación de formatos.

	2
	13 de mayo de 2021
	Se ajusto redacción del instructivo, se incluyó Acuerdo PCSJA20-11537 de 2020 y actividad de seguimiento quejas Comité Convivencia Laboral

	3
	20 de noviembre de 2023
	Se incluye el Acuerdo PCSJA23-12077 de 2023, se realizan ajustes con base al procedimiento de Creación y control de información documentada del SIGCMA


	CÓDIGO

I-ASST-01
	ELABORÓ

Líder del Proceso
	REVISÓ

Coordinación Nacional SIGCMA
	APROBÓ

Comité Nacional SIGCMA

	VERSIÓN

03
	FECHA

20/11/2023
	FECHA

19/01/2024
	FECHA

25/01/2024
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