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1. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

NORMA NOMBRE OBJETO
Ley 1010 Por medio de la cual se adoptan Definir, prevenir, corregir y sancionar las
de 2006 medidas para prevenir, corregir diversas formas de agresién, maltrato,
y sancionar el acoso laboral y vejamenes, trato desconsiderado y
otros hostigamientos en el ofensivo, discriminacién y violencias
marco de las relaciones de basadas en género y en general todo
trabajo. ultraje a la dignidad humana que se
ejercen sobre quienes realizan sus
actividades econdmicas en el contexto de
una relacién laboral privada o publica.
Resolucién Por medio de la cual se derogan El objeto de la presente, Resolucién es
3461 de las Resoluciones 652 y 1356 de definir la_conformacion, y funcionamiento
2025 2012, por las cuales se del Comité de Convivencia Laboral en
establecen lineamientos para la entidades publicas y empresas privadas,
conformacion y funcionamiento asi_como establecer la responsabilidad
del Comité de 'Convivencia que les asiste a los empleadores publicos
Laboraren entidades publicas y y privados y a las Administradoras d4e
empresas privadas, vy se dictan Riesgos Laborales frente al desarrollo de
otras disposiciones.” las medidas preventivas y correctivas del
acoso 1 laboral
Circulares Prevencidn y atencién del acoso Se invita a que escuchar las demandas de
026 de laboral y sexual, violencia la ciudadania, las organizaciones de
2023 basada en género contra las mujeres Yy especialmente de las
mujeres y personas de los trabajadoras, para avanzar en la
sectores sociales LGBTIQ+ en prevencion y atencién de las violencias y
el ambito laboral. discriminaciones contra las mujeres y las
personas  con identidades  ylo
orientaciones sexuales diversas.
Circular Prevencién, identificacién vy Se permite exhortar y/o recordar algunos
0055 de atencién del acoso laboral, aspectos relacionados a la prevencion,
2024 acoso sexual y discriminacion identificacion y atencion del acoso laboral,
contra las personas de los acoso sexual y discriminacion contra las
sectores sociales LGBTIQ+ en personas de los sectores sociales
el ambito laboral LGBTIQ+ en el ambito laboral.
Ley 2209 Por medio de la cual se modifica ARTICULO 18. Caducidad. Las acciones
de 2022 el articulo 18 de la ley 1010 de derivadas del acoso laboral caducarén en

2006

tres (3) afios a partir de la fecha en que
hayan ocurrido las conductas a que hace
referencia esta Ley.
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NORMA NOMBRE OBJETO
Ley 2466 por medio de la cual se modifica medidas para_la eliminacion de la
de 2025 parcialmente normas laborales y violencia, el acoso y la discriminacion en el
se adopta una Reforma Laboral mundo del trabaja Y* define que se
para el trabajo decente y digno garantizara él trabajo libre de violencias y
en_Colombia, su Capitulo Il de acoso, cualquiera que sea su situacién
“Medidas para la eliminacién de contractual, informales o de la economia
la_violencia, el acoso vy la popular, las personas en formacion,
discriminacion en el mundo del incluidos pasantes y aprendices, las
trabajo” personas voluntarias, las personas en
busca de empleo, postulantes a un
empleo, las  persogas despedidas,
personas _que ejercen la autoridad, las
funciones o las responsabilidades de un
empleador

DEFINICIONES.

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato 0 mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién
en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica 0 moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una
relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral. (Ver
Sentencia de octubre 16 de 2014, Rad. 2014-01359 del Consejo de Estado.)

Discriminacion 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 politica o situacion social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla méas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacién, ocultacidn o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electrénicos.
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e Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador. (Los miembros recibiran
capacitacion obligatoria en género, DDHH, resolucion de conflictos y desconexidn laboral)

o Desproteccidn laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador._(Los miembros recibiran capacitacién obligatoria en género, DDHH, resolucién
de conflictos y desconexion laboral)

e El Comité de Convivencia se define como EL grupo de vigilancia de conformacion obligatoria por parte de los
empleadores publicos y privados, cuya finalidad es contribuir a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que puedan afectar su salud, el estrés ocupacional, la desconexion laboral, el acoso laboral y
sexual, segun lo reglamenté la Resolucién 652 de 2012 y su modificacién en la Resolucion 1356 del mismo
afio, expedidas por el Ministerio del Trabajo.

3. PROHIBICIONES

o Acciones como despedir o presionar la renuncia de trabajadores por razones de caracter religioso, politico,
racial y/o étnico, o por condiciones de salud (incluyendo problemas de salud mental o enfermedades fisicas),
0 por estar en estado de embarazo. La ley busca blindar al trabajador contra estas presiones.

e Se prohiben expresamente actos de xenofobia dentro del lugar de trabajo.

e Se prohibe discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias. Esto es un avance importante en la proteccion de mujeres y otras
poblaciones vulnerables.

4. DC-DIR-10 POLITICA DE DISCRIMINACION, VIOLENCIA Y ACOSO LABORAL

COSERVIPP LTDA. promueve ambientes de trabajo saludables para sus trabajadores, aprendices, pasantes, postulantes,
voluntarios, contratistas, subcontratistas, proveedores y todo el personal que preste sus servicios o tenga relacion con los proyectos
o programas de la organizacion. Estos ambientes incentivan la dignidad humana, la vida libre de violencia en cualquiera de sus
expresiones, la equidad de género, la salud mental, el respeto, la intimidad, las creencias religiosas y/o politicas, la honra, la
libertad de expresién y el trabajo en condiciones iguales, dignas y justas. Asimismo, se implementan acciones de prevencién,
proteccion y atencion a las victimas en el contexto laboral 0 en cualquier escenario donde se desarrolle la relacién contractual en
sus diferentes modalidades.

COSERVIPP LTDA. se compromete a disponer de los recursos financieros, humanos y legales necesarios para el cumplimiento
de la presente politica, designando como ente regulador y de control al Comité de Convivencia Laboral, encargado de garantizar
la investigacion de toda conducta de acoso laboral, violencia y/o discriminacion. Dicho comité actuara siguiendo el debido proceso,
bajo principios de respeto, imparcialidad, celeridad y confidencialidad, asegurando la adopcién de correctivos disciplinarios y/o
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penales que correspondan, en coordinacion tanto con la compafiia como con los entes de control del Estado. Asi mismo, adelantara
acciones preventivas, conciliatorias y de canalizacion hacia las instancias competentes.

De igual forma, la empresa promueve campafas de capacitacion, sensibilizacion y estrategias de prevencion a todo nivel,
orientadas al cumplimiento del cédigo de conducta y ética, los valores corporativos, el reglamento interno de trabajo y la
identificacion de conductas que puedan constituir acoso en cualquiera de sus modalidades, violencia o discriminacién de género,
asi como sus infracciones, conforme lo establecido en la Ley 1010 de 2006, la Resolucidn 3461 de 2025 y la Reforma Laboral

Ley 2466 de 2025.

Cualquier persona que considere estarinmersa en un comportamiento de hostigamiento y/o violencia, en cualquiera de sus formas,
podra reportarlo de manera inmediata al Comité de Convivencia Laboral de COSERVIPP LTDA., aportando las respectivas
evidencias  probatorias, a través de los siguientes medios de comunicacion: correo  electronico
comiteconvivencia@coservippltda.com.co , linea telefonica 3103738561, pagina web https://coservipp.com/ , banner de
transparencia y/o de manera personal.

La presente politica aplica a trabajadores, contratistas, aprendices, pasantes, postulantes y voluntarios; e incluye el
derecho a la desconexion laboral.

Version 5
Fecha 1 de septiembre del 2025.
5. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral se conforma “como medida de intervencion, prevencion y control del acoso laboral
ylo violencia Sexual, y garantia al respeto del derecho a la desconexion laboral, segiin lo establecido en la
resolucion 3461 de 2025 y resolucion 2646 /2008, Ley 1010 de 2006, Ley 2191 de 2022, Ley 2365 de 2024

6. DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

6.1. DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral se conforma de acuerdo con el articulo tercero de la resolucion 3461 de 2025 y
tiene vigencia por dos afios a partir de la fecha de su instalacién.

6.2. OBLIGACIONES ESPECIALES

Ademés del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales y reglamentarias, los miembros del
Comité deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

o Asistir puntualmente a las reuniones programadas, 0 excusarse validamente por lo menos cuarenta y ocho
(48) horas de anticipacion, para poder convocar un suplente.

o Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio de sus funciones. (Los
miembros recibiran capacitacion obligatoria en género, DDHH, resolucion de conflictos y desconexidn laboral)

e Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

o Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.


mailto:comiteconvivencia@coservippltda.com.co
https://coservipp.com/
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Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus funciones

Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

6.3. INHABILIDADES.

Adicionalmente se establecen las siguientes:

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algin factor que impida su actuacién con la
autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los demas miembros del Comité, para que estos
se pronuncien al respecto.

En caso de que la inhabilidad sea aceptada por consenso de los miembros del Comité, se designara un
suplente numérico.

Sila persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité manifiesta (recusa), con razones
validas a juicio de los demas miembros de este, motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de
alguno de sus miembros, se procedera de la misma forma que en el punto anterior

6.4. CAUSALES DE RETIRO

Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

La terminacién del contrato de trabajo

Haber sido sujeto de la imposicién de sancion disciplinaria por falta grave como trabajador

Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas

Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden  como miembro del Comité

La renuncia presentada por el miembro del Comité

6.5. REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS

Los representantes, del empleador y de los trabajadores, deberan tener suplentes designados en la forma prevista en
el numeral 2.1, los cuales, como suplentes numéricos, seran convocados por el resto de los miembros del Comité en
los eventos de ausencias temporales o definitivas de algunos de sus miembros principales.

Los suplentes numéricos seran convocados en el orden de votacion en que hayan sido elegidos.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se escogeran, en orden de
votacion, entre los demas candidatos inscritos para la eleccion de miembros del Comité.

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

7.1. DE LOS ASPIRANTES:
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Los aspirantes que se inscriban por parte de los trabajadores deberan recibir la informacion suficiente por parte de
Talento Humano de manera que comprendan las responsabilidades y deberes que conlleva esta eleccion, de acuerdo
con la Ley 1010 de 2006, y las resoluciones que la reglamentan. Al finalizar la capacitacion podran manifestar su
interés definitivo de participar en la eleccién publica.

7.2. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Los aspirantes y posterior elegidos deben contar con las siguientes competencias y actitudes comportamentales:

Respeto
Imparcialidad
Tolerancia
Serenidad
Confidencialidad

Reserva en el manejo de la informacién ética

Habilidades:

Comunicacion asertiva
Liderazgo

Resolucién de conflictos.
7.3. INSTALACION

Una vez elegidos los miembros del Comité se procederé al acto de instalacion formal del mismo y se dejara
constancia en un acta.

De igual manera, en este acto se resolveran los siguientes puntos:

Nombramiento del presidente del Comité

Nombramiento del secretario del Comité

Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva

Definicién de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en la resolucion 3461 de 2025

Programar futuras capacitaciones a los nuevos miembros del Comité. Cada vez que el Comité se integre un
nuevo miembro, éste debera recibir dicha capacitacién, para asegurar su idéneo desempefio dentro del
organo.

Los demas temas que los miembros quieran tratar

Paragrafo: De la instalacion del Comité debe informarse a toda la comunidad laboral.

8.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
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El Comité de Convivencia Laboral tendra Gnicamente las siguientes funciones:
ITEM FUNCIONES TIEMPOS

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

Cinco (5) dias calendario

Examinar de manera confidencial los casos especificos o

Cinco (5) dias calendario. El Comité

puntuales en los que se formule gueja o reclamo, que

para ampliar el termino por diez (10)

pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso

dias  calendario, mas, previa

= laboral, al interior de la entidad publica o0 empresa privada.

justificacion escrita. En todo caso el

termino, maximo no podra superar
los. quince (15) dias calendario.

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

Cinco (5) dias calendario.

Adelantar reuniones con el fin de crearan espacio de dialogo

Entre cinco dias calendarios (5)

entre las partes involucradas, promoviendo compromisos

después de escuchar a las partes de

mutuos para llegar a una solucion efectiva de la controversia

manera individual. El Comité podra

y formular un plan de mejora concertado entre las partes,

ampliar el termino por diez (10) dias

= para_construir, renovar y promover la convivencia Laboral,

calendario,  previa _justificacion.

garantizando en todos los casos el
principio dé la confidencialidad.

escrita. En todo caso el termino
maximo no podra superar los 15 dias
calendario.

Hacer seqguimiento a los compromisos adquiridos por las
] partes involucradas en la queja verificando su cumplimiento.
De acuerdo con lo pactado.

Mensual

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, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las

La remisién debera Realizarse

Personerias Distritales y municipales de acuerdo con la

maximo a los quince (15) dias

= circunscripcion territorial tratdndose del sector publico. En el

calendario una vez, se verifique el

sector, privado, el Comité de Convivencia Laboral informara

incumplimiento

a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso la
trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo 0 demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta. direccién de la entidad publica o la
7 empresa privada las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas correctivas-del acoso
laboral con copia al trabajador

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Convivencia Laboral a las

= gestion del Comité de Convivencia Laboral gue incluya
estadisticas de las quejas, sequimiento de los casos vy

8 dependencias de gestién del talento humano y Seguridad y | Mensual
Salud en el Trabajo de las empresas ¢ instituciones publicas
y privadas.
9 Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la Trimestre/Anual
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ITEM FUNCIONES TIEMPOS

recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion dé la entidad publica o0 empresa privada.

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

NOTA: El Comité de Convivencia Laboral no es la instancia competente para atender casos de presunto acoso sexual

0 violencia basada en género, dado que estas conductas no son conciliables.

Para ello, COSERVIPP LTDA. cuenta con la Politica de Prevencion, Proteccion y Atencion del Acoso Sexual en

el Ambito Laboral y con el Protocolo de Prevencion, Atencién y Tratamiento del Acoso Sexual - PRT-GTH-001,

en los cuales se definen las medidas de atencion, prevencién y proteccidn que la organizacion debe aplicar frente

a este tipo de situaciones.

9.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra
las siguientes funciones:

Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones aprobadas en
el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacién.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral

10. FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien
tendra las siguientes funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a las y los integrantes del Comité la convocatoria realizada por el
presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.



Fecha Elaboracion:
- /) COSERVIDD MANUAL DE CONVIVENCIA 01/09/2025
Q«f) SEGURIDAD PRIVADA
= Cadigo: MA-GTH-03 Version _6 Pagina 10 de 19

¢ Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos
que dieron lugar a la misma.

o Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer compromisos
de convivencia.

o Llevar el archivo de las actas quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la reserva, custodia
y confidencialidad de la informacion.

o Elaborar el orden de dia y las actas de cada una de las sesiones del comité.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de
la entidad publica o empresa privada.

o Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

e Remitir a la alta direccién de la entidad publica 0 empresa privada, los informes trimestrales sobre la gestion
del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento del os casos y recomendaciones.

e El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por cada uno de los
integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunion del Comité. El integrante designado bebera
asumir las funciones durante el periodo acordado

11. METODOLOGIA DE LAS SESIONES DEL COMITE
11.1.  CLASIFICACION DE LAS REUNIONES.

e Reuniones ordinarias: EI Comité de Convivencia Labora], se reunira ordinariamente de forma mensual para
él desarrollo de actividades administrativas como la elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacién de recomendaciones al area de talento
humano y seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno da sus integrantes.

e Reuniones extraordinarias: El Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente cada vez que
se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucién de estas.
Las reuniones extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

11.2.  VALIDEZ DE LAS REUNIONES
El Comité sélo podra sesionar con la asistencia de la mitad més uno de sus titulares.
11.3.  ACTAS

De cada reunion se elevard un acta en la cual se sefialara la naturaleza de la reunion, la fecha y lugar de reunion y
los asuntos tratados. Toda acta debera ser firmada por el presidente y el secretario. El acta sera elaborada por el
secretario del Comité.
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Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial que sera de libre consulta para
los miembros del Comité. Este archivo se encontrara bajo la custodia del secretario, cuando finalice su periodo debera
hacer entrega de toda la documentacion a la Gerencia de Talento Humano.

11.4.  DECISIONES DEL COMITE

El Comité adoptara sus decisiones por la via del consenso. Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido
por el consentimiento de los miembros titulares que asistan a la sesién y cuya expresion de voluntad sera confidencial.

12. TRAMITE DE LAS QUEJAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El comité debera contar con un procedimiento preventivo el cual contempla las siguientes acciones.

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

o Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo,
que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa
privada.

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

o Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las. partes involucradas, promoviendo
compromisos 'mutuos para llegar a una solucién 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.

e Enaquellos 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, debera remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacién o a las Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion
territorial, tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité de Convivencia Laboral informara a
la alta -direccién de la empresa, cerrara el caso y la o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo 0 demandar ante el juez competente.

e Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral y (los informes requeridos por los organismos de
control).

13. CONSIDERACIONES

Ningun area ni el comité de convivencia laboral tendran la facultad para determinar si una conducta es constitutiva de
acoso laboral 0 no, se entiende que dicha competencia es puramente judicial. En tal sentido las decisiones de uno y
otro seran puramente preventivas o consultivas, y buscaran en lo posible mecanismos conciliatorios.

14. CANALES DE ATENCION Y DENUNCIA HABILITADOS EN BOGOTA:
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o  Aplicativo mévil: APP ELLAS. Creada por la Red Nacional de Muijeres.
e Linea Pdrpura: 01 8000 11 21 37.

o Linea 122: fiscalia general de la Nacion.

e Linea 155; Alta Consejeria para la Equidad de la Mujer.

e Ministerio de Trabajo: Bogota (57-1) 3 77 99 99. Opcidn 2 y la linea nacional gratuita 01 8000 11 25 18.

15. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

Las entidades publicas o empresas privadas deberan garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas
actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como manejo reservado de la documentacion y realizar actividades
de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento de este.

16. CAPACITACIONES

Conforme al cronograma de capacitaciones, la compafiia ejecutara y desarrollara las aptitudes y competencias
enfocadas en la prevencidn de conductas tendientes al acoso laboral, para el cumplimiento de la normatividad vigente.

17. ANEXO 1.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE COSERVIPP APARTES DEFINICION, MODALIDADES,
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DEL ACOSO LABORAL

CAPITULO XVIILEY 1010 DE 2006
DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE PREVENCION
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 96°.- DEFINICION: Para efectos de la presente ley se entendera por acoso laboral, toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empelado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o un superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero o un subalterno, encaminado a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuencia de este (Articulo 2,
ley 1010 de 2006).

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales.

ARTICULO 97°.-MODALIDADES: Se consideran modalidades de acosos laboral tal como se encuentran definidas en
la ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato laboral, la persecucion laboral, la discriminacién laboral, el
entorpecimiento laboral, la inequidad y la desproteccion laborales (Articulo 2 ley 1010 de 2006)

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

. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidn o evidente arbitrariedad permitan

inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

. Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo

religioso, preferencia politica o situacion social 0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.

. Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla méas

gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacidn o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccidon o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electrénicos.

. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador
. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador

mediante érdenes o0 asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y
seguridad para el trabajador.

ARTICULO 98°.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquier de las siguientes
conductas (Articulo 7 ley 1010/06.

a. Los actos de agresidn fisica, independiente de su consecuencia.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con
alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de
los comparieros.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
quede demostrada por el resultado de respectivos procesos disciplinarios.

f.  Las descalificaciones humillantes y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

h. Laalusién publica a hechos pertinentes a la intimidacion de la persona.

i. La imposicidon de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio de lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de la empresa.

j- Laexigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ninglin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, 0 en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados
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k. El trato notoriamente disciplinario respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de

los derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales
para pedirlos.

El envié de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

En los demas cosos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las circunstancias del
caso y de la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descritos en el articulo 2 de la

ley 1010/06.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal
circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana,
la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demés derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencia en privado, deberan ser demostradas por los
medios de pruebas reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 99. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades (articulo. 8 ley 1010 de 2006)

a.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerarquicos sobre subalternos.

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.
La formulacién de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas
o mejorar la eficiencia y evaluacion laborales de los subalternos conforme a indicadores, objetivos
y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de
la empresa o la institucion;

Las actualizaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el codigo sustantivo del trabajo
0 en la legislacion sobre la funcion publica.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del C.S.T. asi
como de incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo codigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracién a que se
refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.



Fecha Elaboracion:
- /) COSERVIDD MANUAL DE CONVIVENCIA 01/09/2025
Q«f) SEGURIDAD PRIVADA
= Cadigo: MA-GTH-03 Version _6 Pagina 15 de 19

ARTICULO 100. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la COMPANIA DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA YPORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA.., constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 101. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Compaiiia ha previsto las siguientes
acciones;

e Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, a través de campafias preventivas de divulgacion,
charlas y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las Conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

e Propiciar espacios con el personal, que facilite la evaluacion periddica de las condiciones laborales, con el
fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de
la empresa.

o Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conveniente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

e |as demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el proposito previsto
en el articulo anterior.

ARTICULO 102.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento.

ARTICULO 103. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos
(2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo
con su organizacion interna designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en
ambas partes.

Los integrantes del Comité preferiblemente contaran, con competencias actitudinales y comportamentales, tales como:
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo
habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion
secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio
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publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccién.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se les haya formulado una queja
de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

PARAGRAFO. Respecto de las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de acoso laboral en las
empresas privadas, los trabajadores podran presentarlas unicamente ante el Inspector de Trabajo de la Direccién
Territorial donde ocurrieron los hechos.

ARTICULO 104. Reuniones. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 105. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la
conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 106 EI Comité de Convivencia Laboral tendra unicamente las siguientes funciones:

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo,
que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica 0 empresa
privada.

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

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

e 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.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

e 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, debera remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacién, tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta
direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo
o demandar ante el juez competente.

e Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.
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e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestidn del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas
y privadas.

e Elaborarinformes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad publica o
empresa privada.

ARTICULO 107. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra las siguientes funciones:

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

e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

e Tramitar ante la administracion de la entidad publica o0 empresa privada, las recomendaciones aprobadas en
el Comité.

e (Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

ARTICULO 108. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir
entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e  Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el presidente a
las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

e Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos
que dieron lugar a la misma.

e Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer compromisos de
convivencia.

e Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacidn soporte y velar por la reserva, custodia y
confidencialidad de la informacion.

e Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de
la entidad publica o empresa privada.

e Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

e Elaborarinformes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad publica o
empresa privada.
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ARTICULO 109. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada mes

(1) meses y sesionara con la mitad méas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes

ARTICULO 110. La Empresa debera garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité
de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y realizar actividades de
capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento de este.

18. CUMPLIMIENTO DEL MANUAL

El Comité de Convivencia Laboral se establece como la instancia encargada de promover, socializar y garantizar el
cumplimiento del Manual de Convivencia Laboral, tanto entre sus miembros como entre los trabajadores.

Las quejas y reclamos deberan presentarse directamente ante el Comité de Convivencia Laboral, el cual emitira las
recomendaciones necesarias. Ademas, se motivara al trabajador a corregir cualquier conducta que afecte la
convivencia laboral. En caso de incumplimiento reiterado, pese a la implementaciéon de acciones correctivas y
compromisos establecidos, el caso sera remitido al director de Talento Humano, quien evaluara la situacion y aplicara
las medidas correspondientes conforme al reglamento interno de la institucién.

Cuando se presenten situaciones que incumplan el Manual de Convivencia Laboral, se adoptaran los correctivos
necesarios y se llevaran a cabo las investigaciones pertinentes.

Compromiso Institucional

La organizacion, a través de sus directivos, comités y trabajadores, asume la responsabilidad de garantizar el
cumplimiento del Manual de Convivencia Laboral. Todos los empleados deben contribuir activamente a mantener un
ambiente de respeto y armonia, reportando cualquier conducta que lo contravenga.

Para asegurar su conocimiento y aplicacion, el manual seré socializado durante la induccién corporativa y en las
capacitaciones institucionales programadas, garantizando el compromiso de todos con su cumplimiento.

“SE RESPETARA LA CONFIDENCIALIDAD DE QUIENES DENUNCIEN CONDUCTAS NO CONVIVIENTES”

19. FORMATOS DEL MANUAL

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Politica de prevencion de discriminacién, violencia, acoso laboral | DC-DIR-10

20. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
[ NOMBRE DEL DOCUMENTO [ coDIGO
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Reglamento interno de Trabajo
Codigo de Conducta y Etica DC-DIR-20
Procedimiento disciplinario PT-GTH-004

Procedimiento de Comunicacion, participacion y consulta | PT-PCE-001

Politica de prevencién de discriminacion, violencia, acoso laboral | DC-DIR-10

Protocolo de prevencion, atencion, y tratamiento del acoso | PRT-GTH-001
sexual

21. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

CAMBIO FECHA

1

Inicio del documento NA

2

Cambio de logo corporativo NA

3

Se actualiza marco normativo. NA

Se actualiza el Manual de Convivencia Laboral con la NA
inclusién de la Politica de Atencion y Prevencién de Acoso
Laboral y Sexual (DC-DIR-10), fortaleciendo los mecanismos
de prevencién, atencion y respuesta. Como parte de esta
actualizacién, se incorporan los apartados 8.3. Procedimiento
de Atencién de la Queja por Presunto Acoso y/o Violencia
Sexual, 8.3.4. Rutas de Accion Frente al Acoso Sexual, 8.3.5.
Canales de Atencion y Denuncia Habilitados en Bogota, y un
nuevo numeral sobre Capacitaciones. Adicionalmente, se
anexa el Reglamento Interno de Trabajo de COSERVIPP,
incluyendo  definiciones, modalidades, mecanismos de
prevencion y el procedimiento interno de solucién del acoso
laboral, reforzando asi el compromiso institucional con un
entorno de trabajo seguro y libre de violencia.

Se incluye apartado denominado prohibiciones, se actualiza 25/07/2025
datos de contacto del comité, se modifica titulo nominal de la
politica de DC-DIR-10 POLITICA DE DISCRIMINACION,
VIOLENCIA'Y ACOSO LABORAL Y SEXUAL.

Se actualiza marco normativo _en el cual mediante la 1/09/2025
resolucion 3461 de 2025 se derogan las resoluciones 652 y
1356 de 2012. Se separan del comité de convivencia laboral
las actuaciones de atencion de conductas de acoso sexual,
se actualizan las funciones del comité de convivencia
alienado a la resolucién 3461 de 2025; se actualizan las
funciones del presidente del comité y del secretario del
mismo alineado con la resolucion 3461 de 2025, se
actualizan las acciones y/o actividades de atencion de quejas
de acoso laboral.




