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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, procedimientos 
y compromisos de la Universidad Libre, para 
prevenir el acoso laboral en todas sus formas, 
atender oportunamente las quejas, proteger los 
derechos de las víctimas, sancionar conductas 
indebidas y promover un ambiente de trabajo 
respetuoso, seguro, digno y libre de violencia. 

De esta manera, la Universidad Libre garantiza 
el trabajo libre de violencias, discriminación y de 
acoso, cualquiera que sea su situación contrac-
tual, incluyendo trabajadores, pasantes, postu-
lantes al empleo, clientes, proveedores, contra-
tistas independientes, trabajadores de éstos y, 
en general, aquellos que formen parte del con-
texto laboral y guarden relación directa o indi-
recta con la institución.
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2. DEFINICIONES  

Para efectos del presente procedimiento, se ten-
drán en cuenta las siguientes definiciones: 

•	 Acoso laboral: Toda conducta persistente y 
demostrable, ejercida sobre un empleado por 
parte de un empleador, un jefe o superior je-
rárquico inmediato o mediato, un compañero 
de trabajo o un subalterno, encaminada a in-
fundir miedo, intimidación, terror y angustia, 
a causar perjuicio laboral, generar desmotiva-
ción en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

•	 Acoso psicológico o moral: Se considera aco-
so psicológico o moral la exposición a conduc-
tas de violencia psicológica intensa, dirigidas 
de forma reiterada y prolongada en el tiempo 
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hacia una o más personas, por parte de otra/s 
que actúan frente a aquella/s desde una posi-
ción de poder –no necesariamente jerárquica 
sino en términos psicológicos-, con el propó-
sito o el efecto de crear un entorno hostil o 
humillante que perturbe la vida de la víctima. 
Esta conducta es un atentado a la dignidad 
de la persona y un riesgo para su salud.

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

•	 Discriminación: Como trato diferenciado por 
razones de raza, género, orientación sexual, 
nacionalidad, credo religioso, situación social 
o política; y violencia por razones de género 
como conducta que genere daño físico, psico-
lógico, sexual o económico.

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

•	 Comité de Convivencia Laboral: El Comité de 
Convivencia Laboral es un conjunto de perso-
nas que se encargan recibir y dar trámite a las 
quejas presentadas en las que se describan si-
tuaciones que puedan constituir acoso laboral 
de acuerdo con lo definido en la Ley 1010 de 
2006. 
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3. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN 
ACOSO LABORAL

Se presumirá que hay acoso laboral si se acredi-
ta la ocurrencia de cualquiera de las siguientes 
conductas (artículo 7° de la Ley 1010 de 2006): 

a)	 Los actos de agresión física, independiente-
mente de sus consecuencias.

b)	 Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre 
la persona, con utilización de palabras soeces 
o con alusión a la raza, el género, el origen fa-
miliar o nacional, la preferencia política o el 
estatus social.
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c)	 Los comentarios hostiles y humillantes de 
descalificación profesional expresados en 
presencia de los compañeros de trabajo.

d)	 Las injustificadas amenazas de despido ex-
presadas en presencia de los compañeros/as 
de trabajo.

e)	 La descalificación humillante y en presencia 
de los/as compañeros/as de trabajo de las 
propuestas u opiniones de trabajo; 

f)	 las burlas sobre la apariencia física o la forma 
de vestir, formuladas en público
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g)	 Las múltiples denuncias disciplinarias de 
cualquiera de los sujetos activos del acoso, 
cuya temeridad quede demostrada por el 
resultado de los respectivos procesos disci-
plinarios; 

h)	 La alusión pública a hechos pertenecientes a 
la intimidad de la persona; 

i)	 La imposición de deberes ostensiblemente 
extraños a las obligaciones laborales, las exi-
gencias abiertamente desproporcionadas 
sobre el cumplimiento de la labor encomen-
dada y el brusco cambio del lugar de trabajo 
o de la labor contratada sin ningún funda-
mento objetivo referente a la necesidad téc-
nica de la Universidad; 

j)	 La exigencia de laborar en horarios excesivos 
respecto a la jornada laboral contratada o 
legalmente establecida, los cambios sorpre-
sivos del turno laboral y la exigencia perma-
nente de laborar en dominicales y días festi-
vos sin ningún fundamento objetivo en las 
necesidades de la Universidad, o en forma 
discriminatoria respecto a los demás traba-
jadores o empleados; 

k)	 El trato notoriamente discriminatorio respec-
to a los demás empleados en cuanto al otor-
gamiento de derechos y prerrogativas labora-
les y la imposición de deberes laborales;
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l)	 La negativa a suministrar materiales e infor-
mación absolutamente indispensables para 
el cumplimiento de la labor; 

m)	La negativa claramente injustificada a otor-
gar permisos, licencias por enfermedad, li-
cencias ordinarias y vacaciones, cuando se 
dan las condiciones legales, reglamentarias 
o convencionales para pedirlos; 

n)	 El envío de anónimos, llamadas telefónicas 
y mensajes virtuales con contenido injurioso, 
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a 
una situación de aislamiento social. 

La violencia o el acoso, conforme lo establece la 
Ley 2466 de 2025, puede manifestarse por una 
sola vez o de manera repetida.
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4. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN 
ACOSO LABORAL 

a)	 Los actos destinados a ejercer la potestad 
disciplinaria que legalmente corresponde a 
los superiores jerárquicos sobre sus subalter-
nos. 

b)	 La formulación de exigencias razonables de 
fidelidad laboral o lealtad institucional. 

c)	 La formulación de circulares, memorandos 
y/o solicitudes verbales encaminados a solici-
tar exigencias técnicas o mejorar de eficien-
cia de los bienes o servicios en cumplimiento 
de los contratos laborales, reglamento inter-
no de trabajo y/o manual de funciones. 
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d)	 Evaluación laboral de subalternos conforme 
a indicadores objetivos y generales de rendi-
miento.

e)	 La solicitud de cumplir deberes extras de 
colaboración con la entidad, cuando sean 
necesarios para la continuidad del servicio 
o para solucionar situaciones difíciles en la 
operación de la entidad. 

f)	 Las actuaciones administrativas o gestiones 
encaminadas a dar por terminado el contra-
to de trabajo, con base en una causa legal o 
una justa causa, prevista en el Código Sus-
tantivo del Trabajo o en la legislación sobre la 
función pública. 

g)	 Las exigencias de cumplir con las estipula-
ciones contenidas en reglamento interno de 
trabajo o Manual Específico de Funciones y 
Competencias Laborales.
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5. MEDIDAS PREVENTIVAS

•	 Formular una política clara dirigida a preve-
nir el acoso laboral que incluya el compro-
miso de promover un ambiente de convi-
vencia laboral.

•	 Elaborar un manual de convivencia, en el que 
se identifiquen las conductas no aceptables.

•	 Realizar acciones de prevención, visibilizando 
el acoso laboral desde una perspectiva de gé-
nero, incluyendo las violencias contra las mu-
jeres y las causas que las originan, estereoti-
pos y prejuicios de género.

•	 Realizar acciones de capacitación sobre no 
discriminación por temas de credo, origen, 
raza, entre otros.
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•	 Realizar actividades de sensibilización sobre 
acoso laboral y sus consecuencias, con el fin 
de que se rechacen estas prácticas y se res-
palde la dignidad e integridad de las personas 
en el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques 
de género, diferencial e interseccional para el 
reconocimiento y respeto de los derechos la-
borales.

•	 Realizar actividades de capacitación sobre 
resolución de conflictos, comunicación aser-
tiva y desarrollo de habilidades sociales para 
la concertación, negociación y competencias 
blandas dirigidas a los niveles directivos, man-
dos medios y a las y los trabajadores que for-
man parte del comité de convivencia laboral, 
para llegar a una solución efectiva de las con-
troversias.

•	 Realizar seguimiento y vigilancia periódica del 
acoso laboral, garantizando la confidenciali-
dad de la información.

•	 Desarrollar actividades dirigidas a fomentar 
el apoyo social, trabajo en equipo, comuni-
cación armónica y promoción de relaciones 
sociales positivas, entre las y los trabajado-
res de todos los niveles jerárquicos de la 
Universidad.

•	 Conformar el Comité de Convivencia Laboral.
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•	 Capacitar en forma conjunta con la ARL a la 
brigada de emergencias, al comité paritario 
de seguridad y salud en el trabajo, a los líderes 
del sistema de gestión de seguridad y salud 
en el trabajo y al comité de convivencia laboral 
para brindar primeros auxilios psicológicos a 
las y los trabajadores en casos de crisis.
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6. MEDIDAS CORRECTIVAS 

•	 Implementar acciones de intervención y con-
trol específicas de factores de riesgo psicoso-
ciales relacionados con violencia en el trabajo, 
fomentando una cultura de convivencia labo-
ral.

•	 Promover la participación de todas y todos los 
trabajadores en la definición de estrategias 
de intervención frente a los factores de riesgo 
que están generando violencia en el trabajo.

•	 Disponer el traslado de las y los trabajadores 
a otra dependencia de la entidad, cuando el 
médico laboral de la EPS así lo ordene y rea-
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lizar un análisis de factibilidad cuando el mé-
dico tratante o el Comité de Convivencia lo 
recomienden, garantizando adecuadas con-
diciones de trabajo y procurando un clima la-
boral positivo.

•	 Disponer de un espacio de atención presen-
cial/no presencial de ayuda, intervención y/o 
soporte en crisis, a través del cual la Universi-
dad asegura que se brinden primeros auxilios 
psicológicos, a las y los trabajadores que ha-
yan presentado quejas de acoso laboral.

•	 Socializar oportunamente las rutas de aten-
ción para la gestión de las necesidades en sa-
lud mental con el fin de que las y los traba-
jadores que requieran atención psicológica y 
psiquiátrica puedan tener acceso a estos ser-
vicios, promoviendo su salud y bienestar.

•	 Atender las recomendaciones para el desarro-
llo efectivo de las medidas preventivas y co-
rrectivas del acoso laboral que formule el Co-
mité de Convivencia Laboral.
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7. COMITÉ DE 
CONVIVENCIA LABORAL (CCL)

Para efectos del presente protocolo, la Universi-
dad Libre cuenta con un Comité de Conviven-
cia Laboral, integrado por dos (2) representan-
tes del empleador y dos (2) representantes de 
los trabajadores, con sus respectivos suplentes, 
conforme a la normatividad vigente. En el ejer-
cicio de sus funciones, el Comité garantizará el 
respeto por el debido proceso y actuará bajo los 
principios de celeridad, eficacia, imparcialidad, 
confidencialidad, respeto y no discriminación. 
De igual manera, el análisis y tratamiento de 
las quejas se desarrollará desde un enfoque in-
tegrador, con perspectiva de género y enfoque 
diferencial e interseccional, reconociendo las 
particularidades y condiciones de las personas 
involucradas.
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Sus funciones principales son: 

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

2.	 Examinar de manera confidencial los casos 
específicos o puntuales en los que se formu-
le queja o reclamo, que pudieran tipificar 
conductas o circunstancias de acoso laboral, 
al interior de la entidad pública o empresa 
privada.

3.	 Escuchar a las partes involucradas de mane-
ra individual sobre los hechos que dieron lu-
gar a la queja.

4.	 Adelantar reuniones con el fin de crear un 
espacio de diálogo entre las partes involu-
cradas, 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.

5.	 Hacer seguimiento a los compromisos adqui-
ridos por las partes involucradas en la queja, 
verificando su cumplimiento de acuerdo con 
lo pactado.
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6.	 En aquellos casos en que no se llegue a un 
acuerdo entre las partes, no se cumplan las 
recomendaciones formuladas o la conduc-
ta persista, el Comité de Convivencia Labo-
ral deberá remitir la queja a la Procuraduría 
General de la Nación o a las Personerías Dis-
tritales y Municipales, de acuerdo con la cir-
cunscripción territorial, tratándose del sector 
público. En el sector privado, el Comité de 
Convivencia Laboral informará a la alta direc-
ción de la empresa, cerrará el caso y la tra-
bajadora o el trabajador puede presentar la 
queja ante el inspector de trabajo o deman-
dar ante el juez competente.

7.	 Presentar a la alta dirección de la entidad pú-
blica o la empresa privada las recomendacio-
nes para el desarrollo efectivo de las medidas 
preventivas y correctivas del acoso laboral 
con copia al trabajador.

8.	 Hacer seguimiento al cumplimiento de las 
recomendaciones dadas por el Comité de 
Convivencia Laboral a las dependencias de 
gestión del talento humano y Seguridad y 
Salud en el Trabajo de las empresas e institu-
ciones públicas y privadas.

9.	 Elaborar informes trimestrales y un (1) in-
forme anual sobre la gestión del Comité de 
Convivencia Laboral que incluya estadísticas 
de las quejas, seguimiento de los casos y re-
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comendaciones, los cuales serán presenta-
dos a la alta dirección de la entidad pública o 
empresa privada.

10.	Presentar un informe anual de resultados de 
la gestión del Comité de Convivencia Laboral 
y los informes requeridos por los organismos 
de control.
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8. PROCEDIMIENTO GENERAL 
PARA EL TRÁMITE DE LAS QUEJAS 

POR ACOSO LABORAL

El procedimiento deberá desarrollarse garan-
tizando celeridad, eficacia, imparcialidad, con-
fidencialidad y no revictimización de las partes 
involucradas.

1.	 El trabajador diligencia el formato para 
presentar la queja en las que se describan 
situaciones que puedan constituir acoso 
laboral y lo envía al correo del comité de 
convivencia laboral (CCL) de la seccional 
que corresponda.

2.	 La secretaría del Comité recibe las quejas 
presentadas por escrito en las que se des-
criban las situaciones que puedan constituir 
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acoso laboral, así como las pruebas que las 
soportan.

3.	 En un plazo máximo de cinco (5) días calen-
dario, el presidente del Comité, convocará las 
y los integrantes del Comité a las sesiones 
extraordinarias para dar trámite a la queja 
presentada. La secretaría del Comité envía, 
por medio físico o electrónico, a las y los inte-
grantes del Comité la convocatoria, indican-
do el día, la hora y el lugar de la reunión.

4.	 El presidente del Comité preside y orientar 
las reuniones ordinarias y extraordinarias en 
forma dinámica y eficaz.

5.	 Dentro de los siguientes cinco (5) días calen-
dario, los miembros del Comité examinan, 
de manera confidencial, el caso específico 
o puntual en los que se formula la queja o 
reclamo, que pudieran tipificar conductas 
o circunstancias de acoso laboral. 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.

6.	 La secretaría del Comité, en un término de 
cinco (5) días calendario, cita, individualmen-
te a cada una de las partes involucradas en 
las quejas, con el fin de escuchar los hechos 
que dieron lugar a la misma.
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7.	 Los miembros del Comité escuchan a las 
partes involucradas de manera individual so-
bre los hechos que dieron lugar a la queja. 

8.	 Cinco (5) días calendario, después de escu-
char a las partes de manera individual, la Se-
cretaría citará a las partes, a reuniones, con 
el fin de crear un espacio de diálogo entre 
las partes involucradas, promoviendo com-
promisos 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 convi-
vencia laboral, garantizando en todos los ca-
sos el principio de la confidencialidad. El Co-
mité 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.

9.	 Si en el numeral anterior se adquieren com-
promisos, El Comité deberá hacer segui-
miento al cumplimiento de estos de ma-
nera mensual, por parte de involucrados en 
la queja, verificando su cumplimiento de 
acuerdo con lo pactado.

10.	En aquellos casos en que no se llegue a un 
acuerdo entre las partes, no se cumplan las 
recomendaciones formuladas o la conducta 
persista, el Comité de Convivencia Laboral 
informará a la alta dirección de la empresa, 
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cerrará el caso y la trabajadora o el trabajador 
puede presentar la queja ante el inspector 
de trabajo o demandar ante el juez compe-
tente.

11.	 En cinco (5) y máximo diez (10) días calenda-
rio, el comité definirá las recomendaciones 
que surjan del caso, para el desarrollo efec-
tivo de las medidas preventivas y correctivas 
del acoso laboral 

12.	 La secretaría del Comité enviará las comu-
nicaciones con las recomendaciones dadas 
por el Comité a las diferentes dependencias 
con copia al trabajador.

13.	 El comité hará seguimiento al cumplimiento 
de las recomendaciones dadas por el Comi-
té de Convivencia Laboral a la Dirección de 
Gestión Humana y la oficina de Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 

El procedimiento preventivo para la resolución 
de las quejas de acoso laboral no podrá exten-
derse por un período superior a sesenta y cinco 
(65) días calendario, contados a partir de la fecha 
en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los 
tiempos aquí detallados no son acumulativos. 
Estos términos deberán ser definidos en cada 
caso, de acuerdo con las capacidades de los Co-
mités de Convivencia Laboral.
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