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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20266000053651
Fecha: 05/02/2026 10:36:16 a.m.
Bogotd D.C.
REF: TEMA: EMPLEQS - FUNCIONES. SUBTEMA: Procedimiento Comité de Convivencia. RAD. 20259000805862 del 22 de diciembre de 2025.
Reciba un cordial saludo por parte de la Funcién Publica.

Por medio del presente, en atencién a la consulta en la cual sefiala: “(...) Frente a un caso del comité de convivencia laboral, se debe leer el acta
de una reunidn cuando la persona es la conflictiva y esta acta reporta las apropiaciones a evaluar es de obligacion leerle el acta? o solamente se
realiza la lectura cuando haya un proceso. 2. se debe notificar una persona siendo parte del comité que no es acusada ni nada pero que se
realiza una evaluacién para determinar la conducta y que es acusado de una lesién o simplemente se debe notificar cuando se de apertura a un
proceso contra esa persona. (...)"”, me permito manifestarle lo siguiente:

Al respecto es necesario indicarle primero, que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo
tiene como objeto el fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y
funcionamiento, el desarrollo de la democratizacién de la gestidn publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacién, implementacién,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas, la adopcién de instrumentos técnicos vy juridicos, la asesoria y la capacitacién, razén por la cual
no es de su competencia pronunciarse sobre los procedimientos internos de una entidad publica.

Por tanto, la resolucién de los casos particulares, corresponderd en todos los casos a la autoridad empleadora y nominadora, en cuanto es la
instancia que conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal.

De esta manera; no es de nuestra competencia intervenir en situaciones particulares, declarar ni negar derechos; intervenir en situaciones
internas de las entidades, actuar como ente de control, investigacion, o seguimiento, ni sefialar los procedimientos o las implicaciones legales
derivadas de sus actuaciones.

No obstante, a modo de informacién general respecto de la situacion planteada por usted, se le informa que:
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La Ley 1952 de 20197, establece:

“ARTICULO 37. Derechos. Ademds de los contemplados en la Constitucidn, la ley y los reglamentos, son derechos de todo servidor publico:

(..

Recibir tratamiento cortes con arreglo a los principios basicos de las relaciones humanas. (...)

ARTICULO 38. Deberes. Son deberes de todo servidor ptblico:

1.Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de derechos humanos y derecho internacional
humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos,
de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos
de trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario competente.

()

7.Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién por razén del servicio. (...)

8.Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la
ejecucion de las ordenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la
correspondiente a sus subordinados.

()

25.Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere conocimiento, salvo las excepciones de ley.”

Como se aprecia, la norma ha previsto el deber de:

- Cumplir y hacer que se cumplan los deberes, entre otros, los asignados por orden del superior competente.

- Denunciar delitos y faltas disciplinarias del cual se tenga conocimiento.

- Deberd tratar con respeto, rectitud con las personas que tengan relacion con la prestacién del servicio.

Por otra parte, la Ley 1010 de 2006°, definié el acoso laboral y determiné las modalidades generales como maltrato laboral, persecucién laboral,
discriminacién laboral, entorpecimiento laboral, inequidad laboral y desproteccién laboral. También sefiala que los reglamentos de trabajo de las
empresas e instituciones deberdn prever mecanismos de prevencion 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. De igual manera previé unas garantias en favor del
quejoso en una presunta situacién de acoso laboral con el fin de evitar actos de represalia.
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Especificamente, en su articulo primero la Ley 1010 de 2006 que su objetivo es definir, prevenir, corregir y sancionar diversas formas de
agresioén, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes
realizan sus actividades econémicas en el contexto de una relacién laboral privada o publica. En consecuencia, de acuerdo con el articulo 6 de la
precitada Ley consagra claramente como sujetos activos o autores de acoso:

- La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicién de direccién y mando en una empresa
u organizacién en la cual haya relaciones laborales regidas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo;

- La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe de una dependencia estatal;

- La persona natural que se desemperie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral;

- Los trabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral de trabajo en el sector privado;

- Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores con régimen especial que se desempefien en una
dependencia publica;

- Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes del acoso laboral:

- La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;

- La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de
la presente ley.”

Por su parte, la Resolucién 3461 de 2025* establece la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia laboral en entidades publicas y
empresas privadas. Las funciones se encuentran consagradas en su articulo 6 de la siguiente forma:

FUNCIONES TIEMPOS
1. Recibir y dar tramite a las quejas
presentadas en las que se describan
Situaciones que puedan constituir acoso
laboral
2. Examinar de manera confidencial los
casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo que pudieran
tipificar conductas o t circunstancias de
acoso laboral, al interior de la enfidad publica
X=> empresa privada.
3. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que | Cinco (5) dias calendario
dieron lugar a la queja.
4. Adelantar reuniones con el fin de crearan | Enfre cinco (5) dias, calendario, despues de
espacio de dialogo entre las partes | escuchar a las partes de. manera individual. EI

Cinco (5) dias calendario

Cinco (5) dias calendario. El Comité para ampliar
el termino por diez (10) dias calendario, mas,
previa justificacion escrifa. En ftodo caso el
fermino, maximo no podra superar los. quince (15)
dias calendario
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involucradas, promoviendo COMPromisos
mutuos para llegar a una solucion efectiva de
la controversia 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
dé [a confidencialidad.

Comité podra ampliar el termino por diez (10) dias
calendario, previa justificacion escrita. En todo
caso el termino maximo no pobra superar los 15
dias calendanio.

5 Haber seguimiento a /os compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verficando su cumplimiento de
acuerdo con jo pactado.

Mensual

6. En aquellos casos en que no se llegue a
un acuerdo entre las partes, no se cumpian
las recomendaciones formuladas o Ia
conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a Ila
Procuraduria General de fa Nacion o a las
Personerias Distritales y Municipales de
acuerdo con la circunscripcion territorial,
tratandose del sector publico. En el sector,
privado, ef Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el caso y la trabajadora o el
trabajador puede presentar la queja “ante el
inspector de trabajo o demandar anfe el juez
competente”

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

7. Presentar a la alta direccion de la entidad
piblica o [la empresa prvada las
recomendaciones para el desarrolfo efectivo
de las medidas preventivas v cormectivas-del
acoso laboral con copia al trabajador

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

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

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un (1)
informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales  seran
presentados a la alfa direccion dé la entidad
publica o empresa privada.

Trimestral/Anual

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

Anual

Pardgrafo 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencidn,
proteccién y atencién del acoso sexual en el dmbito laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dictan otras
disposiciones” “el Comité de Convivencia no es el competente, ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccién 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, prevencidn y proteccidn.
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Paragrafo 2. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral no podréd extenderse por un periodo superior a
sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba fa queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no
son acumulativos.

Estos términos deberdn ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad
publica o empresa privada.

Pardgrafo 3. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso
laboral, ya que es una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se debe realizar de
forma mensual.

Pardgrafo 4. Este procedimiento debera garantizar que 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 repeticion.

- Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

- Confidencialidad: La informacidn relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de
las servidoras y los servidores publicos involucrados.

- No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, econémicas, edad, etnia, sexo, género, orientacion sexual,
religién, seran tratadas de manera respetuosa sin distincién alguna.

El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y todos los implicados, garantizando la confidencialidad,
para protegerlos de represalias.

Es importante implementar mecanismos de sequimiento para evaluar la efectividad de los procedimientos y reglamentos adoptados, realizando
ajustes cuando sea necesario.

El actuar de los Comités de Convivencia. Laboral debe desarrollarse desde un enfoque integrador, teniendo en cuenta los elementos
diferenciales de género.”

De acuerdo con esto, la Ley de Acoso Laboral tiene su alcance dentro del &mbito de las relaciones laborales y de subordinacién. Asi mismo, la
Procuraduria General de la Nacién mediante consulta C-222 del 2019 consagro:

“En cuanto a los casos de acoso laboral que deben ponerse en conocimiento de la PGN, se colige del contenido del articulo 9.°, numerales 1.° y
2.° del paragrafo 2.°, de la Ley 1010 de 2006, que resulta indispensable que el Comité de Convivencia Laboral agote el procedimiento interno, y
si se supera «amigablemente la situacion de acoso laboral, no habria lugar a remitir por sana Iégica los documentos relacionados con dicha
conciliacion para que se persiga disciplinariamente al sujeto activo de dicha persecucién o malos tratos; pero, en cambio, si se vulnera lo
acordado si debe conocer el asunto la Procuraduria General de la Nacién o las personerias, segtin el caso». En esta misma linea, en la consulta
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C-106 del 2015 consta lo siguiente:

La Ley 1010 de 2006 fue clara en su intencion de crear mecanismos de carécter preventivo y correctivo, antes del sancionatorio. Esta
apreciacion es facilmente determinable en los articulos 1. ° y ° de la norma citada [...]. Del articulado antes sefialado se puede deducir que las
denuncias de acoso laboral estan sujetas a un procedimiento especial que es previo al inicio de la accién disciplinaria, [...] tal como en su
momento lo describié la circular N° 020 del 2007, proferida por la Procuraduria General de la Nacion, en la que sefiald [...] «5. Cuando la entidad
publica hubiere agotado el procedimiento preventivo y éste culmine con la recomendacién de una medida correctiva que efectivamente se
adopte y supere la situacion de acoso laboral en la entidad, las diligencias se archivaran en la entidad y se abstendran de remitirlas a este
organismo de control»

Lo que explica la circular es que la accidn disciplinaria solamente es procedente para los casos en los cuales no haya acuerdo conciliatorio sobre
la conducta que se estima como de acoso laboral, pues en caso [de] que el mecanismo preventivo surta su fin con el acuerdo respectivo, la
entidad a la cual pertenecen los servidores plblicos debe proceder al archivo de las diligencias.

En suma, solo deben ponerse en conocimiento de la Procuraduria General de la Nacién aquellos casos en los que no se logre el acuerdo entre las
partes, no se atiendan las recomendaciones formuladas o la conducta persista.

Por ende, cuando el Comité de Convivencia Laboral de la respectiva entidad publica haya agotado el procedimiento preventivo, sin que se
hubiese superado la situacién de acoso laboral, debera proceder a remitir lo actuado a la Procuraduria General de la Nacién, entidad a la que le
corresponde ejercer, de manera exclusiva, el poder disciplinario en estos casos, acorde con las competencias internas definidas en el Decreto
Ley 262 de 2000.”

En el mismo sentido, la misma entidad expidié la Circular 003 del 18 de julio del 2024, en la cual establece directrices para el cumplimiento de
normas de rango constitucional, legal y reglamentario, referentes a la prevencién, atencién y sancién del acoso laboral en las entidades
publicas. Donde frente a la proteccién de los derechos de las victimas de acoso, sefiala:

En relacién con la proteccidn de los derechos de las victimas de acoso, se recomienda:

1) Cuando la victima de acoso laboral formule la queja en la entidad en que labora o en alguna de las previstas en el numeral 2 del articulo 9 de
la Ley 1010 de 2006, esta se debera remitir al(la) director(a) de la entidad en la que se encuentre vinculado(a) el(la) servidor(a) denunciado(a),
para que se inicie de forma inmediata el procedimiento preventivo, de conformidad con el numeral 1 del articulo 9 de la referida ley.

2) En el caso de que la victima de acoso laboral y/o servidor(a) ptblico(a) denunciado(a) ya no haga parte de la entidad, el procedimiento
preventivo es innecesario y debe acudirse directamente al tramite del proceso disciplinario [15].

La Coordinacién Misional y de Apoyo para el Enfoque Diferencial y de Género, por medio de las Procuraduria Delegadas que la Integran, realizara
el sequimiento y vigilancia al cumplimiento de la presente directiva.

La actividad misional de la Procuraduria General de la Nacidn, en el contexto de las relaciones laborales en el sector publico, propende a
asegurar a todas las servidores y servidores del Estado espacios de trabajo en condiciones dignas, libre de violencia y discriminacidn, que
garanticen el derecho a gozar de todas las prerrogativas legales del empleo publico.”

Por su parte al Ministerio de Trabajo y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en cumplimiento de las directrices emitidas por la
Procuraduria General de la Nacién, establecieron los lineamientos para la aplicaciéon de la Circular No. 003 del 18 de julio de 2024 sobre las
directrices establecidas por la procuraduria general de la nacién para garantizar el cumplimiento de las normas constitucionales, legales y
reglamentarias para la prevencion, atencién y sancién del acoso laboral en las entidades publicas, a través de la Circular Conjunta 100-004 del 2
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de diciembre del 2024.

En conclusion y en atencidn de su consulta, de acuerdo con el pronunciamiento de la Procuraduria General de la Nacién y las funciones del
Comité de Convivencia Laboral establecidas en el articulo 6 de la Resolucién 3461 de 2025, este debe adelantar y agotar todos los
procedimientos preventivos sobre los cuales tiene competencia. Asi mismo, para agotar el procedimiento preventivo debera hacerlo acorde con
el procedimiento establecido por el reglamento interno de cada entidad u organismo para tal fin, lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006, la
Resolucion 3461 de 2025 y respetando los preceptos constitucionales.

Es asi como, la normatividad sefialada no establece puntualmente el proceder frente a las situaciones planteadas por usted en la consulta y se
escapa de nuestra competencia intervenir en procedimientos interno de las entidades publicas, por lo cual podra en el marco de su autonomia
administrativa estudiar y decidir si es procedente incluirlo en su procedimiento previsto frente al tema, todo ello sin perjuicio de garantizar el
respeto por los preceptos constitucionales en las actuaciones del comité de convivencia laboral con plena observancia de los principios de
celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad y no discriminacién, propios de la naturaleza de este procedimiento confidencial y
conciliatorio establecido por la Ley.

Finalmente, de acuerdo al Decreto 430 de 2016 citado al inicio del escrito no es de nuestra competencia intervenir en situaciones internas de las
entidades, actuar como ente de control, investigacion, ni sefialar los procedimientos a seguir en caso de que se presenten anomalias al interior
de las entidades por cuanto, dicha competencia se encuentra atribuida a los jueces de la Republica, en este caso un juez laboral.

Para mayor informacion respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico y demés temas competencia de este
Departamento Administrativo, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podré encontrar
conceptos relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccion Juridica.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

HAROLD ISRAEL HERRENO SUAREZ

Coordinador del Grupo de Asesoria, Conceptos, y Relatoria Direccién Juridica
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1 Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2 Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

3 Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo.

4 Por medio de la cual se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, por las cuales se establecen lineamientos para la conformacién y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas privadas, y se dictan otras disposiciones.

Fecha y hora de creacién: 2026-05-08 03:22:32
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