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INTRODUCCIÓN

La  normativa  que  adopta  medidas  para  prevenir,  corregir  y  sancionar  el  acoso  laboral  y  otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, es la ley 1010 del 23 de enero de 2006, la
cual establece que es OBJETO DE LA LEY Y BIENES PROTEGIDOS POR ELLA: definir, prevenir,
corregir y sancionar las diversas formas de agresión, maltrato, vejámenes, trato desconsiderado y
ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan sus
actividades económicas en el contexto de una relación laboral privada o pública.

Así  mismo,  la  normativa  mencionada  define  como  acoso  laboral  “toda  conducta  persistente  y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerárquico inmediato o mediato, un compañero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidación, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivación en el trabajo,
o inducir la renuncia del mismo.”; cabe anotar, que la legislación identifica las siguientes modalidades:
Maltrato  laboral,  Persecución  laboral,  Discriminación  laboral,  Entorpecimiento  laboral,  Inequidad
laboral y Desprotección laboral.

Las conductas atenuantes y las circunstancias agravantes que inciden en la prevención, corrección y
sanción del acoso laboral, son señaladas expresamente en la Ley 1010 de 2006, de igual forma en
los artículos 7 y 8 define las conductas que constituyen o no, el acoso laboral.

El Legislador establece en el artículo 9 de la Ley 1010 de 2006 que los reglamentos de trabajo de las
empresas e instituciones deberán prever  mecanismos de prevención de las conductas de acoso
laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las
que ocurran en el lugar de trabajo. Adicionalmente, el numeral 2 del mismo artículo define que la
víctima de acoso laboral podrá poner en conocimiento la ocurrencia de una situación continuada y
ostensible de acoso laboral y que la queja deberá dirigirse por escrito y en ella se deben detallar los
hechos presentados y anexar la prueba sumaria de los mismos.

Cabe resaltar, que la Resolución No. 2646 de 2008 expedida por el Ministerio de la Protección Social,
también  establece  disposiciones  y  define  responsabilidades  para  la  identificación,  evaluación,
prevención, intervención y monitoreo permanente de la exposición a factores de riesgo psicosocial en
el trabajo y para la determinación del origen de las patologías causadas por el estrés ocupacional. 

Así mismo, la Ley 2209 de 2022, la cual modifica el artículo 18, de la Ley 1010 de 2006», señala en el
artículo 1, que las acciones derivadas del acoso laboral caducarán en tres (3) años a partir de la
fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta Ley.

Por lo anterior, es importante mantener la conformación y funcionamiento del Comité de convivencia

https://safetya.co/normatividad/ley-2209-de-2022/
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Laboral en la Secretaría de Cultura, Recreación y Deporte en cumplimiento a la Resolución 3461 de
2025 del Ministerio del Trabajo y además, como una medida preventiva y correctiva para proteger la
salud de los trabajadores en materia de los riesgos psicosociales y prevenir el acoso laboral en los
lugares de trabajo, pues así lo determinó la Alcaldía Mayor de Bogotá, al expedir el Decreto 515 del
20 de diciembre de 2006. Además, se hace necesario elaborar un procedimiento interno que permita
establecer el  trámite para dar estricto cumplimento a las disposiciones contenidas en las normas
antes mencionadas y contribuir con las relaciones de la Administración Distrital con los colaboradores
de la entidad.

GLOSARIO

Acoso laboral: Según la OIT (Organización Internacional del Trabajo), en el Convenio 155, define el
acoso laboral como “la acción verbal o psicológica de índole sistemática, repetida o persistente por la
que, en el lugar de trabajo o en conexión con el trabajo, un grupo de personas hiere a una víctima, la
humilla, ofende o amedrenta”.

Centro de trabajo: Según el artículo 25 del Decreto-ley 1295 de 1994, se entiende por Centro de
Trabajo a toda edificación o área a cielo abierto destinada a una actividad económica en una empresa
determinada.  Cuando  una  empresa  tenga  más  de  un  centro  de  trabajo  podrán  clasificarse  los
trabajadores de uno o más de ellos en una clase de riesgo diferente, siempre que se configuren
algunas condiciones.

Comité de Convivencia Laboral: es un grupo de personas que se encargan de recibir y dar trámite a
las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral de
acuerdo con lo señalado en la Ley 1010 de 2006.

Conflicto: Es  una  situación  en  la  cual  dos  o  más  personas  con  intereses diferentes  entran  en
confrontación, oposición o emprenden acciones mutuamente opuestas, con el objetivo de dañar o
eliminar a la otra persona. 

Consenso: Es un acuerdo producido por el consentimiento de todos los miembros.

Desprotección laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante órdenes o asignación de funciones sin el cumplimiento de los requisitos mínimos
de protección y seguridad para el trabajador.

Discriminación laboral: Modificado por el  art. 74, Ley 1622 de 2013, todo trato diferenciado por
razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia política o situación
social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda acción tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla
más  gravosa  o  retardarla  con  perjuicio  para  el  trabajador  o  empleado.  Constituyen  acciones  de
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entorpecimiento  laboral,  entre  otras,  la  privación,  ocultación  o  inutilización  de  los  insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destrucción o pérdida de información, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrónicos.

Inequidad laboral: Asignación de funciones a menosprecio del trabajador.

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad física o moral, la libertad física o sexual
y los bienes de quien se desempeñe como empleado o trabajador; toda expresión verbal injuriosa o
ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relación de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relación de trabajo de tipo laboral.

El acoso y abuso sexual en el ámbito laboral es una conducta no deseada, de intimidación a cambio
de favores sexuales, acoso de naturaleza sexual o violación en el lugar de trabajo, que hace que la
persona se sienta ofendida, humillada y/o intimidada e incluye expresiones físicas o verbales.

Persecución laboral: Toda conducta cuyas características de reiteración o evidente arbitrariedad
permitan  inferir  el  propósito  de  inducir  la  renuncia  del  empleado  o  trabajador,  mediante  la
descalificación, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivación laboral.

Queja: Reclamación  o  protesta  que  se  hace  ante  una  autoridad  a  causa  de  un  desacuerdo  o
inconformidad. 

CAPÍTULO PRIMERO

1. Disposiciones generales

1. 1 Objeto: 
El  presente  reglamento  tiene  como  finalidad  establecer  las  normas  internas  que  regulan  la
organización,  funcionamiento,  responsabilidades  y  actividades  a  realizar  por  el  Comité  de
Convivencia Laboral (CCL) de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte (SCRD), con el
propósito de prevenir,  atender y hacer  seguimiento a las conductas que puedan constituir  acoso
laboral o vulnerar la convivencia armónica en el entorno de trabajo.



GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
CÓDIGO: HUM-RG-01

VERSIÓN: 01

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
CONVIVENCIA LABORAL - CCL

FECHA: 06/05/2026

Página 7 de 28

1.2 Ámbito de aplicación: 

El presente reglamento aplica a todos los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, así como a
los  colaboradores  de  la  Secretaría  de  Cultura,  Recreación  y  Deporte.  Su  alcance  comprende  a
quienes puedan estar involucrados, ya sea como presuntos responsables o como presuntas víctimas
(sujetos pasivos o activos), en situaciones de acoso laboral dentro de la entidad y de conformidad con
lo que señala la normativa vigente.

1.3 Principios orientadores:

Las acciones establecidas en este reglamento deberán garantizar que todo el proceso se lleve a cabo
con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes
principios:

● Celeridad:  Los  procesos  deben  llevarse  a  cabo  de  manera  oportuna,  evitando  dilaciones

innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

● Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir su

repetición.

● Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo

y equitativo, sin prejuicios ni favoritismos.

● Confidencialidad: La información relacionada con la denuncia deberá ser tratada con estricta

confidencialidad para proteger la privacidad de las/los servidoras/es públicas/os involucradas/os.

● No discriminación: Todas las personas sin importar sus características sociales, económicas,

edad,  etnia,  sexo,  género,  orientación  sexual,  religión,  serán  tratadas  de  manera respetuosa sin
distinción alguna.

 1.4 Inhabilidades de los integrantes del Comité

Estará inhabilitado/a aquel/la servidor/a que:

● Se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido víctimas de acoso laboral,

en el año anterior a la conformación del Comité de Convivencia.

● Siempre  que  un  integrante  del  Comité  considere  que  existe  algún  factor  que  impide  su

actuación con la autonomía e imparcialidad necesarias, deberá manifestarlo a los demás miembros
del Comité, por escrito, para que éstos se pronuncien al respecto.
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● En caso  de  que  la  inhabilidad  sea aceptada por  el  resto  de los  miembros del  Comité,  se

designará un suplente.

1.5. Conformación y organización del Comité de Convivencia Laboral

1.5.1 Proceso de elecciones

El  Grupo  Interno  de  Trabajo  de  Gestión  del  Talento  Humano,  a  través  de  los  responsables de
Seguridad y Salud en el Trabajo, iniciará el proceso de convocatoria de las elecciones conforme al
cronograma establecido  para  el  proceso de  elecciones,  diligenciará  el  formato  HUM-IT-03-FR-01
Inscripción candidatos a representantes funcionarios COPASST, Comisión de Personal y Comité de
Convivencia Laboral, se realizará la jornada de elección virtual o presencial y publicará los resultados
del escrutinio en los medios de comunicación internos de la entidad, tales como intranet,  banner,
fondo de pantalla o Web, entre otros. 

Así las cosas, el Comité de Convivencia Laboral se conformará mediante acto administrativo y tendrá
una vigencia de dos años a partir  de la fecha en que se comunique oficialmente la elección y/o
designación de sus integrantes, tal como lo señala el artículo 5 de la resolución 3461 de 2025. 

1.5.2 Conformación del Comité de Convivencia Laboral

El Comité estará conformado de manera bipartita por cuatro integrantes, dos (2) representantes de
las  y  los  servidores/as  públicas/os  y  dos  (2)  representantes  del  empleador,  con sus  respectivos
suplentes. 

● Representantes  del  empleador  (principales  y  suplentes):  La  alta  dirección  designará
mediante acto administrativo a los representantes del Comité.

● Representantes de los servidores/as (principales y suplentes): Los representantes de los
empleados elegirán los suyos a través de votación secreta qué represente su expresión
libre,  espontánea  y  auténtica,  mediante  escrutinio  público,  cuyas  actividades  se
encuentran en este reglamento y en la convocatoria de la elección.

● Nota 1: Si se cuenta con dos (2) o más centros de trabajo se deberán conformar los
comités de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organización interna, uno de nivel
central y otro adicional por cada centro de trabajo.

Nota 2: Una vez agotado el  proceso de convocatoria  para realizar  las elecciones del  Comité de
Convivencia Laboral y adicionalmente, haber modificado y/o prolongado las fechas del cronograma
por falta de candidatos inscritos, si  hay lugar a ello,  la entidad tendrá la facultad discrecional  de
reelegir los mismos representantes por otro período adicional.

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/hum-it-03-fr-01-v1-inscripcion
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/hum-it-03-fr-01-v1-inscripcion
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/hum-it-03-fr-01-v1-inscripcion
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1.5.3 Del período

El  período  del  Comité  será  de  2  años,  contados  a  partir  de  la  fecha  de  expedición  del  acto
administrativo y de acuerdo con el artículo 5 de la Resolución 3465 de 2025 el periodo se contará
desde la fecha de la comunicación de la elección y/o designación de los integrantes.

En caso de retiro del representante principal, podrá asumir las funciones el suplente, sin necesidad de
realizar nuevas elecciones.

Al finalizar el periodo de vigencia,  el comité saliente deberá entregar un informe consolidado de las
gestiones  adelantadas  durante  su  periodo,  manteniendo  la  reserva  y  confidencialidad  de  los  casos
reportados.

1.5.4 Reuniones 

El Comité se reunirá de manera:

Ordinaria: Se realizará mensualmente para desarrollar actividades administrativas relacionadas con
la elaboración de informes, el seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas y
la formulación de recomendaciones al área de Talento Humano y al Sistema de Gestión de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Extraordinaria: Se reunirá de manera extraordinaria cada vez que se reciba una queja por presunto
acoso laboral, con el fin de adelantar el procedimiento preventivo correspondiente. Estas sesiones
serán convocadas por quien haga las funciones de secretario, lo cual se encuentra en el ítem 2.4
denominado “Funciones del/la secretario/a”.

De la validez de las reuniones:  El Comité sólo podrá sesionar con la asistencia de la mitad
más uno de sus integrantes, es decir, 2 de sus representantes principales (suplentes) más uno.

 1.5.5 Responsables

- Director/a de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano
- Coordinador/a del Grupo Interno de Trabajo de Gestión del Talento Humano.
- Miembros del Comité de Convivencia Laboral
- Comunidad de la Secretaría de Cultura Recreación y Deporte
- Empresas tercerizadas
- Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
- Otras instancias externas
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1.5.6 Marco normativo

El Comité de Convivencia Laboral se regirá por las disposiciones contenidas en:

● Ley 1010 de 2006, “por la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso

laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”.

● Ley 2209 de 2022, que amplía el término de caducidad de las acciones derivadas del acoso

laboral.

● Ley 2365 de 2024, sobre medidas de prevención, atención y protección frente al acoso sexual

en el ámbito laboral y educativo.

● Resolución  3461  de  2025  del  Ministerio  del  Trabajo,  por  la  cual  se  actualizan  los

lineamientos  para  la  conformación,  funcionamiento  y  competencias  del  Comité  de  Convivencia
Laboral.

● Decreto Distrital 515 de 2006, expedido por la Alcaldía Mayor de Bogotá.

CAPÍTULO SEGUNDO

2. Cargos y deberes del Comité de Convivencia Laboral

2.1. Cargos y designación en el Comité

En la sesión de instalación, los miembros del Comité elegirán de común acuerdo a su presidente y
secretario/a.

● Presidente: se elegirá entre los miembros principales del Comité por mayoría simple.

● Secretario/a: será elegido entre los restantes miembros principales.

La designación del Presidente y Secretario/a se formalizará mediante acta de reunión.

En caso de ausencia temporal o definitiva, el Comité designará su reemplazo y quedará registrado en
acta de reunión.
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2.2 Instalación o primera reunión del Comité de convivencia laboral - CCL

Una vez formalizado  mediante  Resolución  los  nuevos  integrantes del  Comité,  se  procederá a  la
instalación formal, lo cual quedará registrado en acta y en esta reunión se tratarán los siguientes
aspectos:

● Elección de mutuo acuerdo el/la presidente y al o el secretario(a) del Comité.
● Establecer en el acta de instalación, el compromiso de confidencialidad y reserva por parte de
todos los representantes del Comité. Firmar los formatos.
● Definir en el acta de inicio las fechas de reuniones ordinarias o mensuales.
● Establecer  los  mecanismos  de  convocatoria  para  las  reuniones  extraordinarias  según  la
necesidad (podrán ser convocadas por cualquiera de los miembros y a través del presidente).
● Quien sea elegido como presidente del comité deberá solicitar al Grupo Interno de Gestión del
Talento Humano, el reglamento de funcionamiento y la socialización del mismo a los miembros del
Comité.
● El presidente del Comité indicará al Grupo Interno de Trabajo de Gestión del Talento Humano,
la fecha y hora de reunión para realizar el empalme con el comité saliente. 
● El comité saliente deberá entregar y socializar el informe y permitir la continuidad en la custodia,
conservación y confidencialidad de la información tratada, atendiendo a las normas sobre protección
de datos personales y al carácter reservado de los asuntos gestionados, por tratarse de información
de naturaleza sensible.
● Diligenciará  el  acuerdo  de  confidencialidad,  formato  HUM-MN-03-FR-01  Acuerdo  de
Confidencialidad Comité de Convivencia Laboral
● Los demás temas que los miembros quieran tratar.

Una vez instalado el Comité, se dará a conocer a la comunidad institucional su conformación a través
de los medios internos de comunicación como Cultunet, Orfeo o correo electrónico.

2.3. Funciones del presidente

● Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

● Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinámica y eficaz.

● Tramitar ante la administración de la entidad las recomendaciones aprobadas en el Comité y

hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

● Gestionar ante la alta dirección de la entidad, los recursos requeridos para el funcionamiento del

Comité (tiempo, espacio para reuniones y archivo) y asegurar la confidencialidad de la información.

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2025-09/hum-mn-03-fr-01_v2_acuerdo_de_confidencialidad_comite_de_convivencia_laboral.docx
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2025-09/hum-mn-03-fr-01_v2_acuerdo_de_confidencialidad_comite_de_convivencia_laboral.docx
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● Socializar a la Dirección de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano y al Grupo Interno

de Trabajo de Gestión del Talento Humano, el informe de resultados de la gestión del Comité de
Convivencia Laboral junto con las recomendaciones a que haya lugar.

● Informar a través de un radicado de  Orfeo al Grupo Interno de Trabajo de Gestión del Talento

Humano, los informes trimestrales sobre la gestión del Comité que incluya estadísticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serán presentados a la alta dirección de la
entidad.

 2.4 Funciones del/la secretario/a

      En cumplimiento a la normativa, las funciones serán:

● Recibir y dar trámite a las quejas presentadas en el formato establecido para tal fin, en las que

se describan las  situaciones que puedan constituir  acoso laboral,  así  como las  pruebas que las
soportan.

● Separar la sala para realizar las reuniones y elaborar el orden del día, o citar a través de los

medios electrónicos disponibles por la entidad.

● Conforme a lo acordado en reunión del Comité, citar conjuntamente a los/las funcionarios/as

involucrados/as  en  las  quejas  a  través  del  correo  electrónico,  con  el  fin  de  establecer  los
compromisos de convivencia.

● Previa concertación con los integrantes del Comité, se citará de manera conjunta a las personas

involucradas en las quejas, con el fin de dialogar y establecer compromisos de convivencia.

● Enviar  la  invitación  a  través  de  correo  electrónico,  a  los  miembros  del  Comité  sobre  la

convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el día,
la hora y el lugar de la reunión.

● Elaborar el orden del día y las actas de cada una de las sesiones del Comité

● Llevar el expediente anual de las actas en Orfeo, quejas presentadas, la documentación soporte

y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la información.
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● Remitir  las comunicaciones con las recomendaciones dadas por  el  Comité a las diferentes

dependencias de la entidad.

● Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de

los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

● Dar a conocer a la alta dirección, los informes trimestrales sobre la gestión del Comité que

incluya estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

Nota 1:  En caso de ausencia temporal o definitiva del secretario o presidente, el Comité proveerá en
reunión su reemplazo. Así mismo, el rol de secretario del comité podrá ser asumido alternadamente
por sus integrantes, previa designación formal en acta de reunión, y será ejercido durante el período
acordado.

2.5 Capacitación para los miembros del Comité

Las capacitaciones se establecerán anualmente según necesidad y evitando su repetición, conforme
a la normativa vigente, estas serán concertadas con los responsables de SST de la Entidad quien a
su vez lo acordará con la ARL u otros operadores calificados. 

El Grupo Interno de Trabajo de Gestión del Talento Humano convocará a los miembros del Comité
para  su  realización  y  establecerá  si  algunas  de  ellas  también  se  harán  extensivas  a  las  y  los
servidoras/es públicas/os. Las capacitaciones mínimas serán las siguientes:
a.Funciones del comité de convivencia 
b. Qué es acoso laboral y sexual 
c. Resolución de conflictos 
d. Comunicación asertiva 
e. Desarrollo de habilidades sociales para la concertación y la negociación 
f. Evitar la discriminación por temas de credo, origen, raza, etc.
g. Primeros auxilios psicológicos

Por consenso, los integrantes del CCL podrán presentar propuestas adicionales de capacitaciones
relacionadas  con  el  Comité  de  Convivencia  Laboral–CCL  y  lo  informarán  al  correo
recursos.humanos@scrd.gov.co o  lo  acordarán  con  el/  la  profesional  que  maneja  el  Sistema de
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de la SCRD dejando constancia de esta información en
acta.

mailto:recursos.humanos@scrd.gov.co
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● Cada  vez  que  al  Comité  se  integre  un  nuevo  miembro,  éste  deberá  ser  capacitado  para

asegurar su idóneo desempeño dentro del comité.

● Es necesario que cada integrante durante la vigencia del comité, asista como mínimo a la mitad

de las capacitaciones establecidas en cada vigencia.  

● En caso de no poder asistir a alguna capacitación, el o la funcionario/a que haya faltado se

comprometerá a estar enterado de la información expuesta en dicha capacitación.

2.6 Apoyo interdisciplinario

Para efectos del cumplimiento de sus funciones y garantizando en todo caso la confidencialidad de
los  temas tratados en reunión,  el  Comité  podrá  solicitar  el  apoyo  de especialistas  en diferentes
disciplinas a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestión del Talento Humano, quienes a través de
la  ARL  verificarán  la  existencia  de  horas  y  disponibilidad  del  profesional  para  atender  este
requerimiento o en su defecto podrá buscar la asesoría de la Oficina Jurídica o de la Oficina de
Control Disciplinario Interno, en caso que así se requiera. 

CAPÍTULO TERCERO

3. De las actas

De cada reunión se elevará un acta en la cual se señalará la naturaleza de la reunión, la fecha y lugar
de reunión y los asuntos tratados. Las actas deberán ser firmadas por los asistentes y generar un
radicado de Orfeo.

Para su conservación se incluirá en el expediente de Orfeo, un archivo confidencial especial que será
de libre consulta sólo para los miembros del Comité

Para efectos del trámite de documentos a través del Orfeo, el Grupo Interno de Trabajo de Gestión
del Talento Humano, solicitará anualmente a Gestión Documental la creación del expediente en el
aplicativo de Orfeo y la secretaria del Comité, se encargará de radicar las actas o comunicaciones
para el respectivo archivo en expediente virtual.   

3. 1 Decisiones del Comité

El Comité adoptará en principio decisiones por la vía del consenso;  sin embargo, en caso de no
llegarse a él,  las decisiones se tomarán a través del  sistema de mayoría simple y dentro de los
tiempos establecidos en la normativa vigente y el presente reglamento.
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CAPÍTULO CUARTO

4. Trámite de quejas

Los  integrantes  del  Comité  además  del  cumplimiento  de  las  funciones  que  se  encuentran
asignadas  en  el  artículo 6 de  la  Resolución  3461  de  2025,  deberán  realizarlas  las  siguientes
actividades dentro de los siguientes términos o tiempos:

Tabla No. 1. Términos para actividades de trámite de quejas

Actividades Tiempos

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

Cinco (5) días calendario

2.  Examinar  de  manera  confidencial  los  casos
específicos  o  puntuales  en los  que  se formule
queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas
o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
SCRD.

Cinco (5) días calendario. El Comité podrá
ampliar  el  término  por  diez  (10)  días
calendario más, previa justificación escrita.
En todo caso el término máximo no podrá
superar los quince (15) días calendario.

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

Cinco (5) días calendario.

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

Entre  cinco  (5)  días  calendario,  después
de  escuchar  a  las  partes  de  manera
individual. 

El  Comité  podrá  ampliar  el  término  por
diez  (10)  días  calendario,  previa
justificación escrita.

En todo caso el término máximo no podrá
superar los quince (15) días calendario.



GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
CÓDIGO: HUM-RG-01

VERSIÓN: 01

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
CONVIVENCIA LABORAL - CCL

FECHA: 06/05/2026

Página 16 de 28

Actividades Tiempos

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 los casos en que no se llegue a un acuerdo
entre  las  partes,  no  se  cumplan  las
recomendaciones  formuladas  o  la  conducta
persista, el  Comité deberá remitir  la queja a la
Procuraduría  General  de  la  Nación  o  a  las
Personerías Distritales y Municipales, de acuerdo
con  la  circunscripción  territorial,  tratándose  del
sector público. 

La  remisión  deberá  realizarse  máximo  a
los quince (15) días calendario, una vez se
verifique el incumplimiento.

7.  Presentar  a  la  alta  dirección  las
recomendaciones para el  desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral con copia a el/la servidor/a.

Entre cinco (5) y máximo diez (10) días
calendario

8.  Hacer  seguimiento  al  cumplimiento  de  las
recomendaciones dadas por el Comité al Grupo
Interno  de  Gestión  del  Talento  Humano  y
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Mensual

9.  Elaborar  informes  trimestrales  y  un  informe
anual sobre la gestión del Comité de Convivencia
Laboral  que incluya estadísticas de las quejas,
seguimiento  de  los  casos  y  recomendaciones,
los cuales serán presentados a la alta dirección
de la entidad.

Trimestral/Anual
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Actividades Tiempos

10. Presentar un informe anual de resultados de
la gestión del Comité de Convivencia Laboral y
los  informes requeridos  por  los  organismos  de
control.

Anual

Fuente: Art. 6 de la Resolución 3461 de 2025 de Mintrabajo. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=262916)

Nota 1: En casos de acoso sexual, conforme a la Ley 2365 de 2024, el Comité de Convivencia no es
competente, dado que estas conductas no son susceptibles de conciliación. En consecuencia, una
vez recibido el caso, se debe realizar la orientación inmediata correspondiente. La alta dirección o
el/la Coordinador(a) del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano deberá aplicar el Protocolo
para la Prevención, Atención y Protección frente al Acoso Laboral, el Acoso Sexual, las Violencias
basadas en la Identidad de Género u Orientación Sexual y cualquier forma de Discriminación, el cual
se  encuentra  disponible  en  el  siguiente  enlace:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/
informacion-entidad/hum-pt-02-v1-protocolo-para-la

El trámite preventivo señalado en este documento no podrá exceder de sesenta y cinco (65) días
calendario contados a partir de su radicación, y sus etapas no son acumulativas, de conformidad con
la Resolución 3461 de 2025.

CAPÍTULO CINCO

5 Medidas preventivas de acoso laboral

Las medidas preventivas de acoso laboral serán desarrolladas teniendo en cuenta los cambios en la
normativa vigente que tengan relación con el  Comité,  prevalencia de quejas presentadas y otros
temas relacionados con sus funciones. 

Así las cosas, en las reuniones que desarrollen sus integrantes se identificarán y surgirán propuestas
que faciliten el desarrollo de las medidas preventivas a que haya lugar. 
Para su cumplimiento, la Entidad tendrá en cuenta las siguientes acciones:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/hum-pt-02-v1-protocolo-para-la
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/hum-pt-02-v1-protocolo-para-la
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● Mantener conformado el Comité de Convivencia Laboral y este reglamento, estableciendo un

procedimiento o trámite interno confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de
acoso laboral. Este documento será revisado anualmente por sus integrantes.

● Establecer y mantener canales oficiales (Orfeo,  HUM-RG-01-FR-01 Formato para interponer

una  queja  por  acoso  laboral  o  sexual  o  correo  institucional)  que  permitan  formular  la  queja  y
relacionar los hechos constitutivos de acoso laboral, asegurando la confidencialidad y el respeto.

● Realizar  capacitaciones,  charlas,  jornadas,  sesiones  y  sensibilización  en  temas  desde  una

perspectiva de género,  incluyendo las violencias contra las mujeres,  las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género, credo, origen, raza; acoso laboral y sus consecuencias

● Mantener capacitados a los integrantes del comité convivencia laboral en temas que les permita

mediar  en  situaciones  de  acoso  laboral,  tal  como  lo  señala  el  ítem  2.5  Capacitación  para  los
miembros del Comité.

● Sensibilizar a los colaboradores/as de la Entidad, a través de publicaciones o campañas para

erradicar todo acto de discriminación y violencia, en el ámbito laboral.

● Realizar seguimiento y vigilancia periódica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad

de la información.

5.1 Medidas correctivas de acoso laboral

La Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte, en cumplimiento de la normativa vigente
sobre  prevención  de  riesgos  psicosociales  y  acoso  laboral,  adoptará  las  siguientes  acciones  de
intervención, control y promoción de la salud mental en el entorno de trabajo:

● Implementar acciones de intervención y control orientadas a los factores de riesgo psicosocial

asociados con situaciones de violencia en el trabajo, promoviendo una cultura institucional basada en
el respeto, la empatía y la convivencia armónica.

● Fomentar  la  participación  activa  de  todas  y  todos  los  colaboradores  de  la  entidad  en  la

identificación y definición de estrategias de intervención frente a los factores que puedan generar
violencia o deterioro en las relaciones laborales,  fortaleciendo el  trabajo colaborativo y el  diálogo
social.
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● Facilitar el traslado temporal o definitivo de los/las servidores/as a otras dependencias de la

entidad, cuando así lo recomiende el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de
Convivencia  Laboral,  garantizando  condiciones  adecuadas  de  trabajo  y  la  preservación  de  un
ambiente laboral sano y respetuoso.

● Publicar los canales presenciales y no presenciales de apoyo y orientación (línea telefónica,

chat  institucional,  WhatsApp,  correo  o  plataformas  digitales),  que  ofrezcan  atención  inmediata,
intervención en crisis y primeros auxilios psicológicos a las y los servidoras/es que hayan reportado
situaciones de acoso o afectación emocional en el entorno laboral.

● Socializar  las  rutas  institucionales  de  atención  en  salud  mental,  asegurando  que  las  y  los

trabajadoras/es conozcan los mecanismos de acceso a servicios psicológicos y psiquiátricos, tanto
internos  como  externos,  promoviendo  la  atención  oportuna,  la  prevención  de  recaídas  y  el
fortalecimiento del bienestar integral.

● Atender y dar cumplimiento a las recomendaciones formuladas por el Comité de Convivencia

Laboral, orientadas al desarrollo efectivo de las medidas preventivas, correctivas y de seguimiento
derivadas  de  los  casos  gestionados,  con  el  fin  de  garantizar  la  mejora  continua  del  clima  y  la
convivencia laboral en la entidad.

Nota: El Grupo Interno de Trabajo de Gestión del Talento Humano – Seguridad y Salud en el Trabajo,
contribuirá con el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral y sexual con el
apoyo e información que alleguen los integrantes del Comité de Convivencia Laboral.

CAPÍTULO SEXTO

6. Trámite de las quejas por etapas

El trámite de las quejas por presunto acoso laboral se desarrollará de manera confidencial, objetiva
y oportuna, en observancia de los principios de debido proceso, reserva y conciliación, conforme
a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, la Resolución 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo y este
Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral de la SCRD.

6.1.1 Primera etapa: Recepción y radicación de la queja

Con el fin de asegurar la confidencialidad y la adecuada cadena de custodia, las quejas interpuestas
por las y los colaboradores de la públicos serán recibidas únicamente por la Secretaría Técnica del
Comité o por el presidente, a través de los siguientes medios institucionales:
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● Sistema Orfeo: Seleccionando como destinatario “Comité de Convivencia Laboral”. El sistema

activará automáticamente los nombres del Presidente y de la Secretaría vigentes.

● Formato  virtual  en  Cultunet: Comité  de  Convivencia  Laboral  -  CCL  Cultunet

(culturarecreacionydeporte.gov.co)  -  HUM-RG-01-FR-  01  Formato  para  interponer  una  queja  por
acoso laboral o sexual.

Nota: Una  vez  culmine  la  vigencia  del  comité,   la  cual  es  de  dos  años,  quien  sea  propietario  y
administre este formulario virtual, deberá trasladar la propiedad del mismo al nuevo Secretario/a del
comité que haya sido elegido.

● Correo electrónico: comite.convivencia@scrd.gov.co, adjuntando la comunicación con la queja

y el material probatorio correspondiente.

El  Comité contará con un plazo de cinco (5)  días calendario para recibir,  registrar  y dar inicio  al
trámite de la queja.

Nota  1: El  Grupo  Interno  de  Trabajo  de  Gestión  del  Talento  Humano,  a  través  del  equipo  de
Seguridad y Salud en el Trabajo, será responsable de actualizar anualmente el expediente digital del
Comité de Convivencia Laboral en el sistema Orfeo.

6.1.2 Segunda etapa: Verificación formal de la queja por presunto acoso laboral

El Presidente y la Secretaría Técnica del Comité de Convivencia Laboral verificarán que la queja
cumpla con los requisitos mínimos de admisibilidad, a saber:

● Debe estar formulada por los canales oficiales establecidos en el numeral 5 (Orfeo, HUM-RG-

01-FR-01 Formato para interponer una queja por acoso laboral o sexual o correo institucional).

● Debe estar dirigida expresamente al Comité de Convivencia Laboral.

● Contener una descripción clara, precisa y cronológica de los hechos que motivan la queja.

● Incluir, cuando corresponda, los anexos o pruebas que sustenten la denuncia.



GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
CÓDIGO: HUM-RG-01

VERSIÓN: 01

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
CONVIVENCIA LABORAL - CCL

FECHA: 06/05/2026

Página 21 de 28

Cumplidos  los requisitos,  el  Presidente convocará a sesión ordinaria o extraordinaria del  Comité,
previa remisión del orden del día y copia de la queja a los integrantes para su análisis.

6.1.3 Tercera etapa: Análisis preliminar de la queja por presunto acoso laboral

En la reunión convocada por la Presidencia, el Comité de Convivencia Laboral efectuará el análisis
preliminar de la información contenida en la queja, con el fin de determinar si los hechos descritos
presuntamente se enmarcan dentro de las conductas definidas en los artículos 2 y 7 de la Ley 1010
de 2006, relativas al acoso laboral y sus modalidades.

Si, tras la revisión, el Comité concluye que los hechos no corresponden a las conductas tipificadas
como acoso laboral,  comunicará dicha determinación al  denunciante mediante escrito confidencial
radicado a través del sistema Orfeo, indicando las razones que sustentan la decisión.

Por el contrario, si el Comité considera que los hechos sí pueden constituir acoso laboral, continuará
con  la  siguiente  etapa  del  procedimiento,  garantizando  en  todo  momento  los  principios  de
confidencialidad, imparcialidad y respeto por el debido proceso.

El Comité examinará de manera confidencial y objetiva la información recibida dentro de un plazo de
cinco  (5)  días  calendario,  prorrogable  hasta  por  diez  (10)  días  adicionales  mediante  justificación
escrita. En todo caso, el término total no podrá exceder los quince (15) días calendario.

6.1.4 Cuarta etapa: Etapa de conciliación y conclusión del trámite

Una vez analizada la queja y determinada su validez, el Comité de Convivencia Laboral adelantará
las actuaciones orientadas a la resolución del conflicto, conforme a las siguientes disposiciones:

Citación a las partes:  La Secretaría Técnica citará, por medios electrónicos,  a cada una de las
partes  involucradas  para  sesiones  individuales,  con  el  fin  de  escuchar  de  manera  separada  los
hechos que dieron origen a la queja. Estas diligencias deberán realizarse dentro de los cinco (5) días
calendario siguientes al análisis de la queja.

Reunión de conciliación:  Posteriormente,  el  Comité propiciará una reunión conjunta de carácter
conciliatorio,  orientada  a  facilitar  el  diálogo  y  promover  compromisos  recíprocos  que  permitan
restablecer la convivencia laboral.

Este procedimiento deberá desarrollarse dentro de un plazo máximo de quince (15) días calendario,
incluida la posibilidad de una prórroga de hasta diez (10) días calendario adicionales, debidamente
justificada y registrada en acta.
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Inasistencia a las citaciones: 

● Si el sujeto pasivo (persona señalada en la queja) no asiste a la segunda citación ni justifica su

inasistencia,  se dejará constancia en acta firmada por los miembros asistentes y se procederá al
cierre y archivo del caso.

● Si el sujeto activo (quien interpuso la queja) no asiste sin justificación previa presentada con al

menos 48 horas de antelación, se entenderá que no existe ánimo conciliatorio, por lo que el Comité
remitirá el caso a la Procuraduría General de la Nación o a las Personerías Distritales y Municipales,
de acuerdo con la circunscripción territorial, dejando constancia del agotamiento del procedimiento
interno y conciliatorio en la SCRD.

Plan de mejora y seguimiento: Cuando se logre acuerdo entre las partes, el Comité elaborará un
Plan de Mejora para la Convivencia Laboral, con acciones y compromisos definidos, garantizando en
todo momento la confidencialidad de la información.

El Comité realizará seguimiento mensual al cumplimiento de los compromisos, dejando constancia en
acta de los avances o de las medidas complementarias requeridas.

6.1.5 Quinta etapa: seguimiento y cierre de la queja por presunto acoso laboral

Concluido  el  proceso  de  análisis  y  conciliación,  el  Comité  de  Convivencia  Laboral  adelantará  el
seguimiento  y  cierre  del  caso,  garantizando  la  implementación  de  las  medidas  preventivas  y
correctivas recomendadas. Para tal fin, se desarrollarán las siguientes acciones:

● Comunicación  de  recomendaciones:  El  Comité  dará  a  conocer  a  la  Alta  Dirección  las

recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la convivencia laboral y a la prevención de nuevas
conductas  de  acoso,  con copia  al  servidor  involucrado,  a  la  Dirección  de Gestión  Corporativa  y
Relación con el  Ciudadano,  y  al  área de Seguridad y Salud en el  Trabajo del  Grupo Interno de
Gestión del Talento Humano.

● Seguimiento  mensual:  El  Comité  efectuará  seguimiento  mensual  al  cumplimiento  de  las

recomendaciones emitidas, en coordinación con el Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano, con
el fin de adoptar acciones que mitiguen los riesgos psicosociales y promuevan un ambiente laboral
saludable.
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● Informes periódicos:  El  Presidente del  Comité o el  integrante designado elaborará  informes

trimestrales  sobre  la  gestión  del  Comité,  incluyendo  estadísticas  de  las  quejas,  resultados  de
seguimiento, conclusiones y recomendaciones.

Dichos informes deberán presentarse dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la finalización
de cada trimestre, y remitirse al Despacho de la Alta Dirección, a la Dirección de Gestión Corporativa
y Relación con el Ciudadano, y al área de Seguridad y Salud en el Trabajo.

● Informe  anual  de  resultados:  El  Comité  elaborará  un  informe  anual  consolidado  sobre  su

gestión,  con los resultados del  cumplimiento  de sus funciones,  las medidas implementadas y las
recomendaciones formuladas, el cual será remitido a la Alta Dirección y a los organismos de control
que lo requieran.

● Registro de seguimiento: Los miembros del Comité deberán establecer y dejar constancia en

acta de las fechas y acciones de seguimiento realizadas, hasta el cierre definitivo del caso.

6.1.6 Sexta etapa: Remisión a instancias competentes

 
Cuando, pese a las acciones de mediación y conciliación adelantadas por el Comité de Convivencia
Laboral, no se logre acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité procederá a remitir el caso a la autoridad competente para los fines
legales correspondientes.

En los casos de presunto acoso laboral,  la  queja será remitida a la  deberá remitir  la queja a la
Procuraduría General de la Nación o a las Personerías Distritales y Municipales, de acuerdo con la
circunscripción  territorial,  tratándose  del  sector  público,  junto  con  el  expediente  completo  y  las
pruebas documentales que respalden el trámite efectuado.

El Comité atenderá las consultas o requerimientos adicionales que formule dicha entidad, en el marco
de sus competencias legales.

La remisión deberá realizarse máximo a los quince (15) días calendario,  una vez se verifique el
incumplimiento.

CAPÍTULO SÉPTIMO
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7 Relación del Comité con las autoridades por acoso laboral

7.1 Relación con las autoridades administrativas

El Comité de Convivencia Laboral deberá recibir y atender, por intermedio de su Presidencia o
Secretaría  Técnica,  las  solicitudes,  requerimientos  o  informes  que  le  formulen  las  autoridades
administrativas  o  de  control,  dando  respuesta  oportuna  dentro  de los  plazos  establecidos  por  la
normativa vigente.

En concordancia con la Ley 2209 de 2022, que modificó el artículo 18 de la Ley 1010 de 2006,
se establece que las acciones derivadas del acoso laboral caducarán en un término de tres (3) años
contados a partir de la fecha en que hayan ocurrido las conductas presuntamente constitutivas de
acoso.

En consecuencia, el Comité deberá abstenerse de admitir o tramitar quejas relacionadas con
hechos  ocurridos  fuera  de  dicho  término  de  caducidad,  informando  de  manera  motivada  y
confidencial al solicitante sobre la improcedencia del trámite.

Nota 1:  La Ley 2209 del 17 de mayo de 2022 (publicada en el Diario Oficial No. 52.037)
modificó expresamente el artículo 18 de la Ley 1010 de 2006, ampliando el término de caducidad
de seis (6) meses a tres (3) años.

7.1.2 Relación con las autoridades judiciales

Con el fin de acreditar ante las autoridades competentes el cumplimiento de las acciones preventivas
y correctivas en el marco de un proceso sancionatorio promovido por un trabajador o extrabajador, es
fundamental que el  Comité de Convivencia Laboral mantenga y presente documentación soporte,
tales  como  actas  del  Comité,  registros  de  capacitación,  acuerdos  de  convivencia,  acciones
correctivas  implementadas  y,  cuando  aplique,  evidencias  del  desconocimiento  del  caso.  Estas
evidencias demuestran la debida diligencia institucional y constituyen un soporte fundamental para la
defensa jurídica, contribuyendo a la mitigación de posibles sanciones.

CAPÍTULO OCTAVO

8. Vigencia y modificaciones

El presente documento rige a partir de su publicación y podrá modificarse con la intervención de los
miembros  del  Comité  mediante  decisión  adoptada  a  través  de  una  reunión  especial,  quedando
registrado en Acta.



GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
CÓDIGO: HUM-RG-01

VERSIÓN: 01

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
CONVIVENCIA LABORAL - CCL

FECHA: 06/05/2026

Página 25 de 28

CAPÍTULO NOVENO

9. RUTA PARA LA ATENCIÓN DE QUEJAS PRESENTADAS POR ACOSO LABORAL

Tabla No. 2. Ruta para la atención de quejas por acoso laboral

Etapa / Actividad Responsable
Soporte

documental
Plazo máximo

1. Recepción de la queja

Secretaría Técnica
o  Presidencia  del
CCL

Formato  de  queja
y  material
probatorio

Según
radicación

Recepción  formal  por  parte  de  la
Secretaría  Técnica  o  la  Presidencia
del  Comité,  a  través  de  los  canales
institucionales: sistema Orfeo, formato
virtual  en  Cultunet  o  correo
institucional.  Se  debe  garantizar  la
confidencialidad  y  el  adecuado
registro en el expediente del Comité.

2. Verificación de requisitos formales

Presidencia  y
Secretaría Técnica
del CCL

Acta  de
verificación  o
comunicación  al
solicitante

10 días hábiles

El  Comité  verificará  que  la  queja
cumpla  con  los  requisitos  mínimos:
presentación  en  formato  oficial,
dirigida al Comité, descripción clara de
los  hechos  y  anexos  probatorios.  Si
cumple,  se agenda sesión;  si  no,  se
devuelve informando las razones.

3. Convocatoria a sesión

Presidente  del
CCL

Correo  de
convocatoria  y
orden del día

5 días hábiles
El  Presidente  convoca  a  sesión
ordinaria  o  extraordinaria  del  Comité
para  analizar  la  queja,  remitiendo
orden del día y copia del documento a
los integrantes.

4. Análisis preliminar Comité  de Acta  de  reunión  y 10 días hábiles
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Etapa / Actividad Responsable
Soporte

documental
Plazo máximo

Convivencia
Laboral

análisis

El  Comité  evalúa  si  las  conductas
descritas se enmarcan en los artículos
2° y 7° de la Ley 1010 de 2006. Si no
se  configuran,  se  notifica  al
denunciante  mediante  escrito
confidencial.  Si  se  configuran,  se
continúa con la siguiente etapa.

5. Escucha individual de las partes

Comité  de
Convivencia
Laboral

Acta de entrevista
10 días hábiles
después  del
análisis

El Comité cita por medios electrónicos
a  las  partes  involucradas  para
escucharlas  por  separado  sobre  los
hechos expuestos.

6. Reunión de conciliación

Comité  de
Convivencia
Laboral

Acta  de  reunión  y
compromisos

10 días hábiles
después de las
entrevistas
individuales

El  Comité  genera  un  espacio  de
diálogo  conjunto  para  promover
compromisos  de  convivencia  y
acuerdos  orientados  a  resolver  el
conflicto.

7. Plan de mejora

Comité  de
Convivencia
Laboral

Plan  de  mejora
firmado  y  acta  de
aprobación

Inmediato  a  la
reunión  de
conciliación

Con  base  en  los  acuerdos,  se
establece  un  plan  de  mejora  o
convivencia  laboral  con  acciones,
responsables y tiempos definidos.

8. Seguimiento

Comité  de
Convivencia
Laboral

Actas  de
seguimiento  y
verificación

Mensual
El Comité realiza seguimiento mensual
a los compromisos adquiridos por las
partes,  verificando  avances  y
resultados.
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Etapa / Actividad Responsable
Soporte

documental
Plazo máximo

9.  Escenarios  sin  acuerdo  o
reincidencia

Comité  de
Convivencia
Laboral

Oficio  de remisión
y  expediente
completo

15 días hábiles
después  del
incumplimiento

Si no se logra acuerdo, no se cumplen
los  compromisos  o  la  conducta
persiste, el Comité remitirá el caso a la
Procuraduría General de la Nación o a
las  Personerías  Distritales  y
Municipales,  de  acuerdo  con  la
circunscripción territorial, anexando el
expediente completo y las pruebas.

10. Cierre del caso

Secretaría Técnica
del CCL

Acta  de  cierre  y
registro en Orfeo

Dentro de los 5
días  hábiles
posteriores  al
cierre

Una  vez  agotadas  las  etapas  y
cumplidos  los  compromisos,  se
elaborará  acta  de  cierre,  dejando
registro documental en Orfeo y en el
expediente anual del Comité.

Fuente: Art. 6 de la Resolución 3461 de 2025 de Mintrabajo.  https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=262916)  

Nota 1: Confidencialidad. Toda la documentación, comunicaciones y actas deberán ser tratadas
como información  reservada  y  sensible,  conforme a  la  Ley  1581  de  2012  y  a  los  principios  de
confidencialidad, imparcialidad y debido proceso que rigen las actuaciones del Comité.

Nota: 2: El procedimiento preventivo completo para la resolución de la queja no podrá exceder
los sesenta y cinco (65) días calendario contados desde la fecha de su recepción formal.

10. Documentos asociados

HUM-RG-01-FR-01 Formato para interponer una queja por acoso laboral o sexual 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSec09THkWS428HT0rHycXPci1gl-
uXZMa2ImKdz_EXVWf1G1w/viewform

11. Control de Cambios

No.
Fecha de
emisión

Cambios realizados

1 06/05/2026 Versión inicial. Ver solicitud de creación, modificación o eliminación de documentos radicada en
GLPI con el consecutivo número 147770 de fecha 17/03/2026.

Nota:  Este reglamento  sustituye  el  Manual  de  Funcionamiento  del  Comité  de  Convivencia
Laboral (CCL) con código HUM-MN-03 v1 y radicado Orfeo 20257300524973 del 26/09/2025.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=262916
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=262916
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=262916


GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
CÓDIGO: HUM-RG-01

VERSIÓN: 01

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE
CONVIVENCIA LABORAL - CCL

FECHA: 06/05/2026

Página 28 de 28

No.
Fecha de
emisión

Cambios realizados

12. Responsables de elaboración, revisión y aprobación

Elaboró
Persona(s) responsable(s) de 
crear, proyectar la 
modificación y/o ajuste del 
documento

Aprobó
Líder del Proceso quién debe hacer
cumplir el contenido establecido en 
el documento

Validó
Persona(s) de la OAP 
responsable(s) de verificar que 
el documento contenga los 
lineamientos establecidos

Avaló
Jefe de la Oficina Asesora 
de Planeación

NOMBRE:
Mayra Liseth Gómez 
Quiroz/ Carlos Croitoru

NOMBRE:
Sandra Castiblanco/ Lucila 
Guerrero

NOMBRE:
Nelson Velandia

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia 
Castro

CARGO:
Contratista SST/ 
Profesional universitario

CARGO:
Directora de Gestión 
Corporativa y Relación con el 
Ciudadano/ Coordinadora de 
GIT de TH

CARGO:
Profesional Universitario

CARGO:
Jefe de Oficina Asesora 
de Planeación

FIRMA:
Firma electrónica

FIRMA:
Firma electrónica

FIRMA:
Firma electrónica

FIRMA:
Firma electrónica

Documento 20267300268483 firmado electrónicamente por:
Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeación

Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 06-05-2026 15:10:54

Nelson Javier Velandia 
Castro

Profesional Universitario Código 219 Grado 12
Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 06-05-2026 18:45:56

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano
Dirección de Gestión Corporativa y Relación con el Ciudadano
Fecha firma: 05-05-2026 18:30:33

Lucila Guerrero Ramirez Coordinadora de Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Fecha firma: 05-05-2026 17:03:51

Mayra Liseth Gómez Quiroz Contratista
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Fecha firma: 05-05-2026 14:57:50

Shirley Ramirez Cantor contratista
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano
Fecha firma: 05-05-2026 13:40:50
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Codigo de Verificación CV: 2bfa6
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