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1.

Objeto vy finalidad del Reglamento.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral: en cumplimiento de lo dispueste.en la Resolucion
3441 de 2025 del Ministerio del Trabajo yo demds normas concordantes. Este Comité
constituye una instancia preventiva, ofientadora y conclliadera, encargada de

prormover relaciones laborales respetuosas, framitar de manera confidencial y eficaz

las quejas que se presenten por conductas de acoso laboral, y recomendar medidas

de mejora dirigidas o garantizar ambienfes de trabajo sanos, dignos y libres de

violencia.

La finalidad del Reglamento es establecer las reglas claras y obligatorias que permitan

a fodos los Trc'(bc:j'cidores v Ctl"e'mplec:’dor"conocer 'el dl’cdnce 'de Ec’t c:cf'uc'c‘ic’m‘ del
atencion de. Casos, De-es’ra manerd, se cnseguro que o emprescl cuem‘e -con (!
mecanismo formal. transparente y eficdz para prevenir y gestionar conflictos
iaborales, sin perjuicio de las competencias de las autoridades externas v de las

acciones legoles que comespondan.

Marco nermativeo aplicable

El presente Reglamenio se fundamenta en el marco ndmagalivo nacional e
internacional gue reconoce el derecho de toda persona a.un frabaje en condiciones
dignas y fibres de viclencia. En tal sentido, se acoge lo dispuesto-en el Convenie 190
de la Crganizacién Internacional del Trabajo de 2019 sobre la. eliminacién de la
violencia y el acoso en el mundo del frabajo, asi como en la Convencién sobre la
Eliminacion de todas lasformas de Discriminacion conira la Mujer, en armonia con los
principios consagrados en ja Constitucion Pdiitica de Colombia, particularmenie en
sus articulos 1, 13 y 21, que consagran la dignidad humaona, la igualdad y el derecho
alrespeto ala honra,

De igual manera, esie Reglamento desarrolia las disposiciones contenidas en o Lay
1010 de 2006 sobre acose laberal, I Ley 2209 de 2022 en mdtend de caducidad de
las acciones derivadas de dichas conductas, la Ley 2365 de 2024 respecto del acoso

sexual, y la Ley 2466 de 2025 en su capitulo Il sobre la eliminacién de la violencia y el
‘acosc en el frabgje. Se tienen ademds como referéntfes la Resolucidn 26446 de 2008

sobre riesgos pmcosocmles y la Resolucién 3461 de 2025 que establece los:
lineamientos vigentes del Comité de Convivencia Laboral, derogando expresamente
las Reseluciones 652 y 1356 de 2012.

. Ambito de aplicacién en la empresa

El presente Reglamento es aplicable a todas las personas que integran o participan
en el ecosistema laboral de 1o empresg, sin distincion de su vinculacién jufidica o
contractudl. En consecuencia, sus disposiciones cobijan a frabajadores con contrato
de trabajo, -’r’rubg}c:dore_s en misidn vinculados a fravés de empresas de servicios

Reglamento de comité de convivencia - "




L ASTUR!ASJ

L LA R ST ST

temporadles, contratistas y subconfrcxhstcls, practicantes, aprendices, pasantes y
demds personas que, de manera permonen’re o transitoria; desarrollen actividades
dentro de la organizacién.

En virtud de lo establecido. por la Ley 2466 de 2025 y la Resolucién 3481 de 2025, el
Comité de Convivencia Laboral es compe’ren’re para conocery trc:m:tc:r, en-elmarco
de sus funciones preventivas y: concﬂmdoros, las quejos relacionadas con conductas
de acoso laberal, violencia y discriminacién en el mundo del trabajo, promoviendo
en todoe momento. la garantia de deréchos fundamentales vy la construccion de
ambientes laborales seguros, respefuosos y libres de- cudlquier forma de agresién o
trato indigno. :

4. Conformacidn del Comité

Bl Comité de  Convivencia Laboral és’rﬁczrc’r infegrado de manera paritaria por
representantes del empleader vy de las y los frabojodores, con sus respectivos
suplentes. La composicién exacta dependerd del nimero de personias vinculadas a
la empresa, corforme a los siguientes p@lrc’:_m etfros:

» Cuando la empresd cuente con'menos de cinco (5) frabajaderes; el Comité
estar&-conformado porun (1} represen’ranie de [as y los frabajadorés y un (1)
representante del empleador..

» Cuyadndo la empresa cuente con mas de cinco (5) y menas de veinte. (20)
trabgjadores, el Comité estord conformado igualimente por un (1}
representante de las y los ’rrcrbcuc:dores y un-{1) representante del empleador,
con sus respeciivos suplentes.,

¢ Cuando la empresa cuente con més de veirte (20 trabajadores, el Comité
estard conformado por cuatro {4) integrantes, dos {(2) representantes de 1as y.
los trabajadores y dos: (2) represen’rcm’res del empleador, con sus respectivos
suplentes,

En fodo caso, la empresa podrd, de acuerdo con su organizacion intermna, ampliar ol
nimero de repraeseniantes, siempre que gse garantice la igualdad enire las partes, De
igual manera, si durante el pericdo de funciohamiento del Comité el nimero de-
trabojadores.-de la empresa varia'y ello |mpllcc1 pasar de unrango a ofro, el qjuste de
la conformacién se realizard en I mgwen’re eleccidn.

Los integrdntes deberén confar con ;_cuc:fi:dode_s come. respeto, imparcialidad,
folerancia, confidenciaiidad vy ética, ademds de- habilidades de ‘comunicacién,
liderdzgo vy resolucién de. conflictos, Los represéntantes del empleader no
necesariamente deben ser de nivel direciivo nilos de fas yios trabajaderes limitarse a
nivel operativo, siendo lo relevante su |doneldcd ¥ dlSDOS!CIOﬂ para gl cumplimiento
de Jas funciones del Comiité.
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La designacién de los representantes del empleador se hard directamente por la
empresa, mienfras que los representantes de las v fos trabajodores serdn elegidos
mediante votacidn secreta y escrutinic publico, gorantizando la libre y auténtica

‘expresion de guienes participen.

No podrdan-conformar el Comité las personas que, en el afo.inmediatamente anterior,
hayan sido objeto de una gueja por acoso laboral o se encuentren reconocidas

como victimas de qgcose laboral.

Funciones del Comité

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva, -ofientadora,
conciliadora y canalizadora, cuyo objetivo es promoverambienites de trabaje sanos,

seguros y respetuosos. £l Comité no tiene competencia para declarar la- existencia o

inexistencia de acose laboral, pero si debe atender las quejasy recomendar medidas
para prevenir, coregir y mejorar la convivencia laboral. Sus funciones se desarrollardn
conforme d los siguientes lineamientos y plazos:

Recepcion de quejas: Recibir y dar irdmite a las quejas en las que se describan
posibles conductas de acose, violencia o discriminacién laboral, dentro de los cinco
(5} dias calendario siguientes a su presentacion,

Examen. confidencial; Analizor de maneraresetvada los casos planteoados, valorande
los hechos. y documentos dllegados. Este examen deberd readlizarse en un piazo
mdximo- de cinco (5) dias calendario, promogables hasta diez (10} dios mds con
justificacion escrita, sin superar en ningun caso los quince {15) dias calendario.

Audiencias individuales: Escuchar a cada una de las partes de forma separada y:
confidencial, garantizande el debido proceso y laimparcidlidad, dentro de los cinco
(5) dias calendario siguientes a la etapa anterior.

Didlogo y plan de mejora: Adelantar reuniones.conjuntas entre lds partes, dentro de
los cinco (5) dias. calendario siguientes a las gudiencias individuales, para generar
compromisos. muiuos. y cencertar un plan de mejora gue promuevd la sana
convivencia.. Este: plaze podrd empliarse: hasta diez {10) dias adicionales, con
justificacién escrita, sin superar un méaximo de quince (15) dios calendario.

Seguimiento a compromisos: Verificar mensudlmente el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por las partes, con el fin de asegurar lo eficacia de las
medidas-adoptadas..

Remision de casos: Cuand® no se logre acverdo, no se cumplan Ids
recomenddciones o la conducta persista, el Comité deberd remitir Ja queja a la
Procuraduria General de la Nacién o a las Personerias Distritales/Municipales en el
sector pUblico, dentro de-fos guince ({15) dias:calendario siguientes a la verificacion
del incumplimiento. En-el secfer privado, el Comité informard o la alta direccion,
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cerrard el caso y la pefsong -c:fe_c_?cfdcl _p.odr'c’i acudir al inspector de trabgjo o

presentar demanda judicial..

Recomendaciones a la alta direccién: Formular recomenddciones preventivas vy
comectivas frente a los situaciones andlizadds, con copia al rabajador, dentro de un

plazo de entre cinco (5) y diez {10) dl’cis calendario posteriores ol cierre de la etapa

de didlogo.

Seguimiento a recomendaciones: Verificdr mensualmente el cumplimiento de- Ios
recomendaciones entregadas o las areas de talento humano y Seguridad 'y Salud en
el Trabajo, :

Informes de gestién: Elaborar informes frimestrales y ur informe anual sobre fa gestidn
del Comité, incluyendo estodisticas, seguimiento de casos y recomendaciones, Ios
cuales serdn presentados a la alfa direccion.

Informe anual a organismos de control: Presentar un informe anual de resultados v los
demas que sean requeridos por [os organismos de inspeccién, vigilancia y contral,

Paragrafos especiales

En 1os casos de acoso sexuval .o Violéncia basada en ‘género, el Comité no es

competente portratarse de conductas no conciliables. En tales situaciones, Ia queja
serd framitada mediante el _proc‘edimiejn’ro que ko empresa disponga a través de su

dred de talento humano o la alterdireccion, conenfoque de prevencion, proteccidn
Y no revictimizacion, en cumplimiento de o Ley 2365 de 2024,

El procedimiento preventivo para :re_‘sblvér-que_jus de acoso laboral nio podra 'é_)‘(cede"'r
fos sesenta y cinco (45) dias calendari_cfa contados desds I recepcién formal de la
queja. Los plazos de: cada etapa no- son acumuidtivos, sino que se-gjustan a. las
capacidades del Comité en cada casol

El seguimiento mensudl a los -compromisos' adquiridos por las partes {numeral 5) no
hace parte del computo de los: 65 dids, al tratarse de una actividad posterior y
continua, 5

Principios rectores del procedimiento : _

El Comité de Convivencia Laboral ofienfard su actuacion bajo los principios que rigen
la prevencidn, gestion y resclucion de conflictos-en el dmbito laboral, asegurando.
qQue cada procedimiento se-desamolle de manera justa, fransparente y respetuosa de:
los derechos fundamentdles de las partes. Estos principios son de obligatorio
cumplimiento y constituyen la guia de todo el proceso.

Celeridad: Las actuaciones del Comité :'deberc'rn adelanfarse de-manera oportuna,
evitando dilacienes Injustificagas y garantizando gue fasquejas se resuelvan dentro
de los tiempos establecidos por [a normativa vigehte.

@Re'glamento de comité de conviveneia.
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« Eficacia: Las medidas y recomendaciones formuladas deben ser déneas y orfienfadas

a lograr acuerdos efectivos entre ias partes, con el fin de prevenir la repeticion de las
conductas y fortdlecer la convivencia iaboral.

« Imparcialidad: El Comité deberd asegurar un trato. equitativo, -objetive v libre de
favoriiismos o [DrerICIOS garanhzcndo igualdad de oporiunidades de expresion v
defensa a todas las partes involucradas.

« Confidencialidad: Toda la informacién relacionada con las quejds y actuaciohes serd
manejada con reserva absoluta, protegiendo ia intimidad y buen nombre de las
personas involucradas, asi como su derecho a no ser objeto de represalias.

s No discriminacién: Ningung perscna podré ser tratada de manera desigual por
razones de edad, sexo, género, identidad de género, orientacion sexual.. etnid,
religion, condicién econdmica, discapacidad o cualguier otra circunstancia persondi
o social.

El trabdjo del Comite deberé ser participativo, fransparente y respetuocso,
promoviends la confianza en los procedimientos y protegiendo alos participantes de
cualquier forma de: retaliacién. Asi mismo, se deberdn implementar mecanismos deé
seguimiento vy evaluacidn que permitan verificar la efectividad de- las medidas
adoptadas y realizar los ajustes necesarios. En todo momerito, la gestién del Comité
se.desarolldrd bagjo un.enfoque integrader y diferencial de género, reconociendo ias
particularidades y necesidades especificas de las personas en el mundo del frabajo.

7. Acverdo de confiderncialidad

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral estdn obligddos o mantener en
eshicia reserva toda la informacién, documentes, testimonios y hechos conocidos
con ocasidn del tramite de las. quejos © en el ejercicio de. sus funciones.  Esta
confidencialidad es dbscluta y se extiende tanto durante el periodo en el que la
persona sed miembro del Comité como después de haber cesado en sus funciones.

La vulneracion de este deber de confidencialidad constituye una falta grave a los
principios. que rigen el-Comité y al presente Reglamento de Convivencia. y podra dar
lugar @ la aperhura de procesos disciplinarios conforme al Reglamento Interno de
Trabajo, calificdndose la falla como leve ¢ grave segin la dfectacion generada.
Adicionalmente; la empresa podrd adopiar las medidas legaies comespoendientes:
para salvagguardar fos derechos fundamentales de las personas involucradas: y
garantizar la profeccién del buen nombre, la intimidad vy I dignidad de todos los
trabajadores.

8. Presidencia y Secretaria Técnica

El Comité de Convivencia Laboral elegird de comin acuerdo entre sus integrantes @
o persond que ejercerd la Presidencia y a.quien cumplira las funciones de Secretaria
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Técnicd. Ambos cargos se ejercerdn durante el periedo que el Comité determine, y
podrdn ser objeto de- rotacién mediante acuerdo adopiado en sesion formal,
garantizando continuidad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

Funciones de lg Presidencia

El.presidente o presidenta del Comi’ré“réehd_r_é d su cargo las siguientes funciones:

1.
2.

Convocar a los integrantes a las sesiones ordinarias y exfraordinarias.

Presidir y orieritar las f_reunidr‘;'nes-,_ promoviendo un desarrollo dindmico,
participative y eficaz. ?

Tramitar ante laadministracidon las recomendaciones aprobadas en el Comité

y réalizar seguimiento mensual d su cumplimiento.

Gestionar ante la: alta direccién ios recursos humanos, fisicos, financieros y

técnicos necesarios para el funcionamienito del Comité.

Velar por [a garantia de .c_onfideréwc}al'id'cd en el manejo de toda la informacion
y hacer seguimiento al cumiplimiento de las funciones del Comité.

Funciones de la Secretaria Técnica |

El secretario o secretaria det Comité tendrd a su cargo las siguientes funcionies;

1.

Recibir y dor frémite o las q‘uejc':es}pr_ése'ntcd_os,._c:si como. o las p'ruébus‘-quje las
acomparien.

Enviar,. por medios fisicos o ei_e:cfrénicos,_ las convocatorias a las sesiones
ordinarias.y exiraordinarias, sefialando dia, hora y lugar de reunidn,

Citar de manera individual o fas partes involucradas en ias quejas para
escucharlas sobre los hechos.

Citar conjuntamente a las partes cuando se requierc promover compromisos

de convivencia y planes de mejciro_.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada sesion, ‘asi como llevar el aretive
dé quejas, documentos soporte: y demds actuaciones del Comité,
garantizando su custodia y-estricta confidencialidad.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones del Comité a las dreas
correspondientes de la empresa.

Redllizar las citaciones v soficitar los soportes necesarios para ef seguimiento de
compromisos adquiridos porlas partes.

Reglamento de comité de convivencia
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8. Remitir a la alta direccién los informes trimestrales y el informe anual sobre la
gestién del Comité, incluyendo estadisticas de quejas, seguimiento de casos y
recomendaciones.

El rol de Secretaria podrd ser ejercido de manera alternada por los integrantes
del Comité, siempre que exista acuerdo formal en sesién y conste en acta,
caso en el cual la persona designada asumird las funciones por el periodo
acordado.

9. Convocatoria y reuniones del Comité

El Comité de Convivencia Laboral sesionard de manera ordinaria y extraordinaria,
garantizando la participaciéon efectiva de sus integrantes y el cumplimiento de sus
funciones.

Reuniones ordinarias

El Comité se reunird de forma ordinaria una (1) vez al mes para adelantar las
actividades administrativas propias de su gestion, tales como la elaboracién de
informes, el seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes en los casos
tramitados y la formulacién de recomendaciones al drea de Talento Humano y al
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Reuniones exiraordinarias

El Comité se reunird de manera extraordinaria cada vez que se reciba una queja
formal por presunto acoso, violencia o discriminaciéon laboral, con el fin de activar el
procedimiento preventivo y adelantar las actuaciones necesarias conforme a este
reglamento. La convocatoria a estas reuniones serd realizada por la Secretaria
Técnica, a través de comunicacién fisica o electréonica que informe oportunamente
a los integrantes sobre la fecha, hora y lugar de la sesidn.

Paragrafos

« Convocatoria: Toda convocatoria deberd realizarse con antelacién razonable, de
maximo (2) dias hdbiles de antelacion, garantizando que los integrantes reciban
la informacién necesaria para preparar su participacion. En el caso de las
reuniones exiraordinarias, la convocatoria deberd efectuarse de manera
inmediata una vez recibida la queja.

« Quérum y validez de las decisiones: El Comité podrd sesionar vdlidamente con la
presencia de la mitad mds uno de sus integrantes. Las decisiones se adoptardn
por mayoria simple de los asistentes y tendrdn plena validez siempre que se
encuentren registradas en el acta correspondiente.

« Actas y custodia: La Secretaria Técnica serd responsable de elaborar las actas de
cada sesiéon, consignando la fecha, hora, asistentes, temas tratados, decisiones
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adoptadas y compromisos adquiridos. Dichas actas deberdn ser firmadas por
quienes participaron en la sesién y quedardn bajo custodia de la Secretaria
Técnica, garantizando en todo momento la confidencialidad, integridad vy
conservacion de la informacién.

10. Procedimiento preventivo de atencién de quejas

Etapa 1. Recepcidén | Toda persona que considere que ha sido victima de
y frémite de la acoso, violencia o discriminacién en el dmbito laboral
queja podrd presentar su queja ante el Comité de Convivencia
Laboral, mediante escrito fisico o electrénico al coreo
direccion.administrativa@asturias.edu.co o presentarla en
la oficina Administrativa, describiendo de manera claralos
hechos y aportando, en lo posible, las pruebas que los
soporfen. El Comité deberd recibir la queja con respeto y
sin prejuicios, dejando constancia formal de la fecha de
radicacion para efectos del cémputo de los plazos.

Una vez recibida, la Secretaria Técnica procederd a dar el
frémite correspondiente, registrando el caso en el archivo
reservado del Comité y nofificando a los demds
integrantes sobre la existencia de la queja, sin divulgar
informacién sensible mdas alld de lo estrictamente
necesario. El tramite inicial incluye la verificacién de que
la queja cumple con los requisitos minimos de
identificacion de las partes y descripcidon de los hechos, sin
que se exijan formalidades excesivas que puedan
constituir barreras de acceso.

El Comité deberd realizar esta actuacién en un plazo
mdximo de cinco (5) dias calendario, garantizando en
todo momento que la persona denunciante no sufra
represalias por el hecho de haber ejercido su derecho a
presentar una queja.

Etapa 2. Examen Recibida la queja, el Comité procederd a redlizar un
confidencial del examen confidencial de los hechos, con el fin de
caso identificar si  la  conducta denunciada podria

corresponder a situaciones de acoso, violencia o
discriminacién en el lugar de frabajo. Esta etapa no tiene
por objeto declarar la existencia de acoso, pues esa no es
funcién del Comité, sino valorar la informacién allegada y
establecer un marco de actuacién preventiva vy
orientadora.

El examen debe realizarse dentro de un plazo de cinco (5)
dias calendario, prorrogables hasta diez (10) dias mds
mediante justificacion escrita, sin que en ningun caso
supere los quince (15) dias calendario. Este limite busca
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evitar dilaciones y proteger la salud menfal y emogcional
de lds personas implicadds.

Etapa 3, Audiencias
[ihdividvales con las
partes

Una vez concluido et examen confidencial, el Comité
citard o las partes involucradas para escucharas de
mdnera individual y reservada. Estas: audiencias fienen
comno propodsifo gdrantizar el derecho 'de-cada parte o ser
escuchada, exponer su versién de los hechos y aportarlas
pruebas o argumentos que considere pertinenies.

Las. audiencias individudles deben desarrollarse en un
ambiente- seguro, bien sea presencial o virfual, fibre de
infimidacion  y  baje  estricta confidenciclidad.

El Comité deberd aclarar que su funcidn es preventiva y
conciliadora, y que su objefivo principal es buscar
soluciones que restauren la convivencia y prevengan la
repeticién de las conductas.

Las audiencias; ya sean presencidles o virtuales, podrén
ser grabadas exclusivamente. con el fin de facilitar lo
éldboracion vy transcripcion fiel de las actas, previa
autorizacidon expresa -de las personas intervinientes y
garantizando en todo momento la confidencialidad dela
informacidn registrada.

Et Comité dispondrd de un plozo méximo-de cinco (5) dias
calendario para realizar estd etapa. Todo fo manifestado
por lds partes se consignard en un actd reservada,
custodiada porla Secretaria:Técnica, sin que ello implique

publicidad ni  divulgacién a  terceros dgjenos al
procedimiento.

Etapa 4. Reunién de
didlogo y plan de
mejora

Posteriormente, el Comité convocard o las partes

involucradas o una reunidén conjunta, cuyo obietivo es
abrir un espacio de didlogo constructive v de- respeto
mutuo. En esta sesién, el Comité detuard como faciitador
pard que las parfes puedan exponer sus puntos de vista,
identificar pOS[b|ES acuerdos y construir compromisos que
permitan mejorar la convivericia en el entome laboral.

De esta reunidn deberd surgir un plan de mejora, en et cualt
las partes dsuman compromlsos concretos, medibles v

verificables, orentados a superar el conflicto v restablecer
relaciones  laborales  respetuosas. Diche  plan  se

concertard por escrito y quedard registrado en acta, baje
feserva de confidencialidad, con copia entregadd a
cada parte.

El plazo para adelantar esta etapa serd de cinco (5) dias
calendario, confados @ pardit de las audiencias

individuales. De ser necesc:no podrd ampliarse hasta. diez
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(10) dias c:dlcuoncnles mediante justificacidn escrita, sin
superar un maxima de quince | 1:5) dias calendario.

Efapa 5. Cierre o | Si durante el proceso no se lodra acuerdo entre Jas, partes,

remisién del caso no se cumplen las recomendaciones del Comité o persiste

la conducta denuncmdq el caso deberd cerrarse o

remifirse a alta dwecc:on dela empresq, donde se cemrard

el caso vy dejard consfczncm en acta, quedando g salvo el

derecho. de' la petsona denunciante de acudit ante el

mspeca‘or de frabdjo o presentar demanda Jjudicial anfe el

juez competente.

En cualquiera de. los escenarios, el Comité deberd
garantizar que lg persona denunciante recibd informacion
Clora sobre las decisionés adoptadas y sobre las vigs
externas  de profecczon disponibles, evitando la
revictimizacion vy preservando en todo momenio la
‘confideniciolidad del procedimients.

Etapa é. Finalmente, el Comité deberd formular recomendaciones
Presentacién de ala alta direccién sobre medidas preventivas y corectivas
recomendaciones e | que contribuyan o mejorar la convivencia laboral yreducir
informes el riesgo de que se repifc:n conductas similares. Estas

recomendadciones | deberdn estar sustentadas er las
actuaciones adelantadas Yy ser comunicadas con copia al
trabajador denuncmn’re

De igual manera, el Comité tendrd o su cargo la
elaboracién de mformes frimestrales sobre su gestion, asi.
como un informe anual que incluya estadisticas de-quejas,
resultados de seguimiento vy recomendaciones. Dichos.
mformes deberdn presemc:rse tanto.ala afta direccion de-

la empresd como :a los ofganismos de control que lo
reguisran, en cumpllmlcnto de la normatividad vlgen’re

El cumplimiento de esta etapa fortalece la funcién
preventiva del Coml’re pues permite o la organizacion
adoptar -politicas, progrqmc:s Y medidas basadas en Id
experiencia practica, confribuyendo a consolidar unct'
cultura de respeto, eqmdctd ¥ sana convivencia laboral.

Reglas especificas para casos de_aceso sexual
En los'casos en gue se presenien denuncms por presunto acoso sexual o conductas de
violencia basadasen género, el Comité de Convwencm Laboral no es competente parad
conocer ni tramitar dichas quejas, por ’frcs’rqrs_e._de conductas.que, porisu gravedad, no
son conciliables. Conforme a lo establecidd en la Ley 2365 de 2024, la empresa deberd
disponer de un procedimiento especial, demls’rrc:do por-¢l drea de Talento Humano o
lo aita direccidén. que garantice la recepcmn oportuna de la .gueja, lad adopcion
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inmediota de medidas de proteccién y la remisidn. ¢ las dutoridades competentes
cuando sea pertinente.

Este procedimiento especial deberd incluir medidas cautelares erientadas a proteger a
& persona denunciante, como reasignociones tempordles de funciones, ajustes en I
dependencia de frabdjo o acompafiamiento psicoldgico, siempre bajo los pr.inci_pibs de
confidencialidad, no revictimizacién y respeto a la dignidad: humana. El Comité podrd
remitir, de manera confidencial, cualquier denuncia de esfe tipo al drea correspondiente
para activar el protocole especial, absteniéndose de intervenir en la sustanciacion del
caso.

Proteccidn contra retaliaciones

La empresa garantizard que ninguna persona sea objeto de represalias, represalics
encubiertas o acciones adversas por el hecho de presentar una queja ante el Comité de
Convivencia Labordl ¢-anfe cualquier ofra instancia interna o externc: Se considerardn
retaliaciones, entre ofras, sl despido, la modificacion unilateral de las condiciones dé
frabaijo, la descalificacién ptjb'li_cQ,. la exclusidn de procesos formativos o de ascenso, v
cualgquier acto que afecte de manera negativa.la estabilidad laboral o el bienestar del
denunciante.

En aguellos casos en que la. persona denunciante ocupe un cargo jerdrquicamente
inferior al de:ia persona denuniciada, 1a empresa adoptard medidas espéecificas de
proteccion, fales como el acompahamiento permanente del drea de Talento Humana,
la implementacién de medidas preventivas de contacto laboral directo, v la vigilancia
estricta. de las decisiones administrativas. que predan afectar su situacién confractual,
Cualquier vulneracién de esta garantio serd considerada falta disciplinaria grave y dard
lugar a la apertura del procedimiento correspondiente conforme dl Reglamento Interno
de Trabagjo y a la normatividad laboral vigente.,

11. Planes de mejora y medidas preventivas:y correctivas.

Planes de mejora

Los planes de mejora constituyen instrumentos concretos de resolucién y prevencion de
conflictos, disefiados por el Comité de Convivencia Laboral en coneerfacién con las
partes involucradas en un caso. Su finalidad es restablecer la convivencia y garantizar
gue las conductas sefidladas no se repitan, respetande. en todo momento la dignidad
humana; los derechos fundamentales y las garantias laborales de quienes intervienen.

Cada plon de mejora deberd set claro, redlista y proporcional, ajustado a las
circunstancias particulares del coso. evitando imponer obligaciones excesivas,
discriminaterias o violatorias de derechos. Para‘tal efecto, el plan deberd contener como
minimo: (i) lka descripcidn precisa de las conductas gue se buscan corregir, (i) los
comprorisos asumidos por cada una de las partes, (i} los plazos de cumplimiento, {iv)
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los mecanismaos-de verificacion y. seguzmlem‘o y {v) las medidas de apeyoc queida emipresd
o el area de Talente Humano disponga pc:lrcz su implementacién..

El Comité, en su rot de instancia conc:lllc::dorc: serd el encargado de facilitar el didglogo
que permita la construccion del plan. de mejorca garantizando que las parfes 1o suscrivon
de manera libre'y consciente. Dicho plan quedqra censignado en un actareservada, de
la cual se entregard copia o cada una de las partes, con advertencia de su cardeter
estrictamente confidencial. El segmmlenfo serd mensual y estard orientado o -evaluar
avances, verificar compromisos v, de ser necesario, proponer qjustes razonables que
refuercen la convivencia laboral sin. d_es_corﬁocer los derechos de las personasimplicadas.

Medidas preventivas

De manera complementaria, v en cump!!mlen’ro de la Resolucién 3461 de-2025,
empresa adoptard medidas preventivas de cardcter general, dirigidas o forentar una
cultura organizacional basada en el re_spe’ro, la igualdad y la sana convivencia. Estas-
medidas son de cdrdcter obligatorio y estardn bajo.la coordindeion conjunta del érea
de Talento Humano, el Sistema de Geshon de Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-SST) v
€l Comité de Convivencia Laboral. :

Las principales medidas preventivas son:

o Pelitica inslitucional contra el acoso laboral; Formular vy divulgar una politica
clara que establezca el compromiso expreso de la empresd en la promocidn
de ambientes laborales libres d:e 'acoso, violenciad y discriminacion, y en la
proteccién de la dignidad de todas las personas frabgjadoras.

o Manuales de convivencia: Eldborar y socializar manuales infermnos que
identifiquen de forma precisa las conductas no aceptables en el entomo
laboral, asicomo los meccmismofs_ intemos disponibles para denunciarlas.

& Enfoque de géhers y diversidad: Redlizor accionss permanentes de
prevencion que visibilicen el aceso laboral desde una persplec’rivcx de: génerd
e interseccionalidad, incluyendo violencias confra ias mujeres, estereotipos vy
prejuicios de género, razq, credc} v orientacién sexual.

o) Capaci’racié_n en no rdis‘criminécién: Desarrollar programas de. formacién
dirigidos-a fodos los niveles de ta empresa sobre iguaidad de trato, diversidad
e-'inc'lus'ién_,-_ con el fin de garantizar que ninguna persond sea marginada. por
razones de credo, origen, razq, édod, sexo, género, orientaciéri sexual u otras
condiciones socidles o personc:l_és.

o Sensibilizacién frente al acoso: Implementar campadas y acfividades
pedagdgicas que promuevan el rechazo ‘colectivo @l aceso laboral,
resaltando sus  consecuencias: legales, disciplinarias y psicosociales, e
impulsando-fa solidaridad con Ios victimas'y el respete mutuo en el frabgjo.

o Formacién en resolucién de c:onf!:cios y habilidades sociales: Capacitar
periodicamerite a directivos, mandos medios, infegrantes del Comité de

Convivencia y demds- ’rrc:boqqdores en competencias blandas, comunicacidn
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asertiva, negociacién vy destion pacifica de: controversias, pard reforzar la
cultura del didlogo vy la cohcertacion.

o Seguimiénto y vigilancia periddica: Esfablecer mecanismos de control intemo
que permitan moniterear Ia existencia de posibles situaciones de .acoso,
violencid o discriminacién, garantizando siempre ia confidencialidad de' la
informacién y-la no revictimizacién de guienes presenten guejas.

o Fomento del: apoyo social y frabajo en equipo: Desarrollar gctividades dil’lgldGS
a fortalecer la comunicacion drmdnica, el frabajo colaborative y las relaciones
sociales positivas enire frabdjadores de todos los niveles jerdrquicos, como eje
fundamental de la convivencia laboral.

Adicionalmente, lo empresa-garantizard ia conformacién efectiva del Comité de
Convivencia Laboral v el establecimiento de un procedimiento interno de recepcidn
de quejas que sed confidencial, conciliatorio y-efectivo, Asi misimo, en coordinacion
con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), se capacitardn brigadds, comités
de seguridad v lideres de SG-S8T para la prestacién de primeros auxilios psicolégicos,
con el fin de atender de manera inmediata y adecuada los casos de crisis emocional
derivados de conductas de acoso o violencia-en el frabgjo.

Medidds correctivas

Cuands, como resuttado de las actuaciones del Comité de Convivencia Laboral, se
evidencie la necesidad de adoptar correctives frente o situaciones gue afectan la
convivencia, la empresa implementard las siguientes medidas, en concordancia con
la Resolucion 3441 de 2025 y demds disposiciones aplicables. Dichas medidas-ienen
cardcter preventive y restaurdtivo, y enningdn caso podrdn desconocer los derechos
fundamentales ni las garantias laborales de las personas involucradas,

o Infervencién en factores de riesgo psicosocial; Implementar acciones
especificas de intervencion y confrol frente a los faciores de riesgo psicosacial
relacionados con situdciones de viclencia en el frabaqjo. pricrizando la
prevenciény fomentando una:culiura organizacicnal basada en el respeto, la
tolerancia y la sana convivencia.

o Participacién de los trabajadores: Promover Io participacion activd de fodas y
fodos los: trabajadores -en la identificacién y definicién de eéstrategios de
infervencién frente a los factores due estén generando situaciones de acaso,
violencia o discriminacién, de manera que las soluciones respondan a la
realidad del entorno.laboral.

o Traslado de trabajadores: Faciitar el traslado fempdral o definitive de
trabajadores a otra dependencia de la empresa; cuando asf lo recomiende
el médico laboral de ld EPS, el médico fratante o el propio Comité de
Convivencia Laboral, Este. frasiade deberd recdlizarse en condiciones due
respeten |a dignidad, la estabilidad y las garantias tabordles de la persona
trastadadd, procurando un entomo de trabdjo positivo'y libre de hostiidad.
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Canales de apoyo psicolégico: Disponer de espacios de atencién,
presenciales o virtuales (linea telefénica, WhatsApp, correo electrénico u otros
medios), a través de los cuales los trabajadores puedan acceder a ayuda
inmediata en caso de crisis. Estos canales deberdn rindar primeros auxilios
psicolégicos a quienes hayan presentado quejas por acoso laboral u otfras
formas de violencia en el trabgjo.

o Rutas de atencién en salud mental: Socializar de manera periddica y clara las
rutas internas y externas de atencién en salud mental, de forma que los
frabajadores que requieran acompafamiento psicolégico o psiquidtrico
puedan acceder oportunamente a los servicios de salud correspondientes,
promoviendo su bienestar integral.

o Cumplimiento de recomendaciones del Comité: Atender en forma oportunay
efectiva las recomendaciones formuladas por el Comité de Convivencia
Laboral, orientadas al desarrollo de medidas preventivas y correctivas,
garantizando el compromiso de la empresa con la construccién de un entorno
laboral seguro, inclusivo y respetuoso.

12. Informes del Comité

El Comité de Convivencia Laboral, en cumplimiento de sus funciones legales vy
reglamentarias, tendrd la obligacién de elaborar y presentar informes periddicos que den
cuenta de su gestion, las actuaciones adelantadas y los resultados obtenidos en materia
de prevencién y atencién de situaciones de acoso, violencia y discriminacién en el
entomno Iaboral. Estos informes son de cardcter reservado y deberdn elaborarse con
estricto respeto porla confidencialidad de la informacién, omitiendo cualqguier dato que
permita la identificacion de las personas involucradas en los casos framitados.

Informes frimestrales

El Comité elaborard un informe cada tres (38) meses, en el cual se consolidard Ia
informacién relativa al nimero de quejas recibidas, estado de tramite, compromisos
adquiridos, medidas adoptadas y seguimiento efectuado. Dicho informe serd remitido a
la alta direccion de la empresa para su conocimiento y para la adopcién de las medidas
administrativas y preventivas que resulten pertinentes.

Informe anual de gestidn y estadisticas

El Comité presentard un informe anual en el que se incluyan estadisticas consolidadas de
las quejas recibidas, tendencias identificadas, planes de mejora ejecutados, medidas
preventivas y correctivas implementadas y resultados de los seguimientos realizados. Este
informe deberd ademds contener recomendaciones estratégicas dirigidas a fortalecer
la politica institucional de prevencién del acoso, violencia y discriminacion en el trabgjo.
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Confidencialidad y custodia de la informacién

Toda la informacién Gue llegué al conocifmiento del Comité de Convivencia Laborai en
el ejercicio de sus funciones sefd fratada bajo el més esiricto deber de reserva, de
conformidad con la nermativd sobre proteccidén de datos personales y los principios
constitucionales de dignidad, intimidad y buen nombre. En .consecuencia, las actas,
-quejas, testimonics, documentos y demds registros sclo pedrdn ser ufilizados para los fines
-_propi_'os del procedimiento preventivo v no podrdn ser divulgados ni comunicados a
terceros cjenos al Comité o a las autoridades competentes. La vulneracion de este deber
de confidencialidad podrd dar lugar a sanciones disciplinarias v legales conforme a la
gravedad de |a faita.

La documentacidn relacionada con la gestion del Comité deberd mantenerse
organizada y custodiada de forma segura. Para ello, ia empresa gardantizard: que los
archivos fisicos s& conserven en espacios cerrados, con acceso restringido Unicamente a
la Secretaria. Técnica y a quienes, por disposicién del reglamento, estén autorizados. En
cuanto a.los archivos digitales, estos deberdn almacenarse en &l sisfema de gestion
documentdl de la empresa, en carpefas.encriptadas y protegidas con contrasefias
robustas, de modo. que solo las perso_ric_ls_ auforizadas pu;edc:ri acceder a elfos:

Al finalizar el periode de vigencia del Comité, toda la documentacién fisica y digital serd
entregadg al nueve Conmité bagjo acta de entrega, asegurando su infegridad,
confidencialidad y trazabilidad. En ningin cdiso los documentos podrdn ser destruidos,
eliminados o utilizados con fines distinfos a los establecidos en este reglamento y en'la
normativa vigente, siendo responsabilidad de la empresa garantizor que el sistema de
almacenamiento utilizade. cuente con medidas de seguridad informdtica y controles. de
acceso adecuados,

13. Relacion con el empleador y responsabilidades de la empresa
Lo empresa garantizard el adecuado funciondmienio del Comité de Convivencia
Laboral mediante lo asignacidn de los recursos minimos indispensables ‘para e
cumplimiento de sus funciones. Para tal efecte, se. dispondr@ de un espacio fisico
apropiado para la redlizacién de Ids reuniones y la custodia reservada de la
‘documentacion, asi como de los. medios téchicos v financieros razonablemente
necesarios para su operacion..

De igual manera, se reconocerd alos integrantes del Comité el tiempo requerido para
‘el desarrollo de sus funciones .dentro de la jomada laboral, de modo que puedan
cumplir cabalmente con las responsabilidades asigriadas, sin. que ello implique
detrimento de sus derechos laborates ni afectacién a su remuneracion.

El Comité de Convivencia Laboral deberd mantener una.coordinacién permanente
con el adrea de Talenfe Humano y con &l Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo [SG-8S8T). « fin de garantizar la eficacia de las medidas preveniivas vy
comectivas que se adopten..
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Esta articulacidn se materializard en: lc: remisn:)n de recomendaciones, &l segutmlen’ro
conjunto de los compromisos denvados de los planes de mejord, el disefic de
actividades de. capacitacion y SenS!bIIIZCIC!On asi como en la implemeniacion de
esfrategias de intervencion frente a fc:c’rores de riesgo psicosocial que: afecten la
convivencia laboral. ’

Las dependencias mencionadas es’rclrcm aobligadas a atender de manera oportuna
las recemendaciones formuladas por el Comité, a brindgr el apoyo técnico y
-adminisfrafive necesario parar la ejecucmn de sus decisiones, y a velar por que las
ucciones adopicdas se integren de mcfnerc: coherente enia politica de prevencién,
proteccion y promocion de la salud y blenes’rcr de los trabajadores.

14. Relacién con la ARL

La Administradera de Riesgos Laborales ’rendrcx un rol esencial de acomponamlenfo en
el fortalecimiento de las aceicnes del Comﬁe de Convivencia Laboral, conforme a lo
previsto en la Resolucion 3461 de 2025 y-en las disposiciones que regulan el Sisterna.
General de Rlesgos Laborales. Envirtud-de esta obligacion, la ARL deberd prestar asesoria
técnica permanente ala empresa, cpor’rando lineamientos y herramientas que permitan
identificar, prevenir y gestionar de manera adecuada los factores de riesgo psicosocial
asociados of acoso, la violencia y Ia discnmlnamon en el dmbito de frabagjo.

Asf mismo, corresponde a la ARL desarroliar programas de capacitacidn dirgidos a todos
los niveles de la organizacidn y, ernespecial, a los infegrantes del Comité de Convivencia
Laboral, con el fin de reforzar sus co'mpeie'ncic:s en materia de preverncion de acoso
laboral, resolucion de conflictos, comunlcccmn asertiva y manejo de situaciones de
riesgo. De igual forma, deberd disponer de candles de apoyo emocional, presencicles y

no presencidles, que faciliten la atencidn : Opon‘uno de los trabajadores que requieran
acompanamienic en contextos. de cfisis; o afecitacién psiceolégica, garonhzundo la

confidencidlidad de la aterncién prestada.

De manera complementaria, la ARL deberq coordinar con la empresa la formacidén y
fortalecimiento de brigadas, comifés de. segundcd y salud en el frabajo v lideres de
prevencion, con el propdsito. de ccupc:cr’rcarlos en Ig pres’roc:on de primeros auxilios
psicoldgicos. Esta coordinacion permitird gue la organizacién cuente con personal
preparado para: brindar una atencidn |n|cual ¥ adecuada q los trabajadores afectados,.
en consonancia con €l deber de pro?eccmon infegral y-de promocion de la salud mental
en gl entorno laboral.

15. Indicadores de seguimientoy evalvacién del Comité

La findlidad de estos elementos es fransformar las obiigaciones. formales en evidencias
operativas gue permitan medir desempeno identificar tendencias, detectar. riesgos
emergentes y orientar la foma de decisiones de ld alta direccidn. del drea de Talento
Humano, del SG-SST ¥ deila misma instancia del Comité:
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Para efectos de seguimiento y evatuacidn se recomienda adop’rc:r una arquitecturg de
indicaderes no limitafiva que contemple, como ccﬂegortas minimas, indicadores de
acfividad, de proceso, de resultado, de impacto y de eficiencia. A moda ilustrativo y
orientador, el Comité podrd |n<:orporc1r, adaptar y ampliar los siguientes indicadores,
debidamente descritos en un diccionario de datos que incluya definicién, formula: fuente
de dato, periodicidad, responsable de reporte y Umbrales de alerfa:

» NUmero absaluto de quejasrecibidas en el perfode (méensual, frimestral, anual). Férmula:
conteo simple de registros de queja. Fuente: registro oficial de quejas del Comité.
Responsables: Secretaria Técnica y Talento Hurmano. Findlidad: méedir maghitud y
variaciones temporales.

« NOmero de quejas por cada 100 frabajadores [tasa de_'incidenci_c:_). Férmula: (NUmero
de gquejas / ndmero de-trabajadores promedio del periodo} x 100. Finalidad: permitir
compardaciones entre dreas o periodos de distinfo tamano.

» Porcentaje de quejas tframitadas deniro. de los plazos regulatorios. aplicables (5/15/65
dias). Férmula: (Quejas con tramitacion dentro del piazo. / Total de quejas framitadas) x
100. Fuente: registro de fiempos en el expediente: Finalidad: medir celeridad vy
cumplimiento normativo. '

« Porcenfaje de casos resueltos mediante acuerdos o planes de mejora versus remitidos
a instanicias externas: Formula: {Casos con acuerdo / Total de casos cerados} x 100.
Finalidad: medir eficacia conciliadora.

+ Tasa de cumplimiento de compromisos pactados en planes de: mejora. Formulo:
{Compromisos cumplidos / Compromisos pactades) x 100. Fuente: actas de seguimiento.
Finalidad: verificar ejecucion y-responsabilidad delas partes.

» Porcentaje de recomendaciones del Comiié implementadas por Talento Humano y $G-
SST. Formula: (Recomendaciones implementadas / Recomendaciones emitidas) % 100.
Finaliddad: medir articulacidn srganizacional y grado de z_:dc_:p.ciéh_.

La evaluacidn de la eficiencia y del impacto de las medidas adoptadas debe realizarse
mediante una estrategia mixta: (i) andlisis cuaniitativo deindicadores antés y después de
la intervencién (medicion pre-post); (i) andlisis de tendencia femporal (series temporales)
que permita identificar cambios-sostenidos més alld de la: variabilidad estacional

14. Gobernanza y Seguridad de la informacién del Comité

La gobermndanza de datos es un elemenio ineludible. Todo tratdmiento de informacién
relacionado con duejas y actuaciones del Comité deberd observar la nomativa de
picteccion de datos personales aplicable. incluir medidas técnicas y erganizativas de
seguridad {encriptacion de’ archivos, control de accesos basado en roles, autenticacion
multifacior, registros de auditoria-y copias de seguridad), y normas cldras de retencién y
disposicidn final. En la practica, los archivos fisicos sé custodiardn en espacios con acceso
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restringido vy eontrolado; los archivos dlgﬁc:les se dimacenardn en el sistema-de gestion
documental de la empresd en carpeias: cifradas con acceso autorizade y regisiro de
accesos v modificaciones. La ﬁscc:hzc:cron del cumplimiento de estas medidas
comesponderd o Talento Humano v o Ia dependencid de seguridad informdtica, con
supervision periddica del Comité.

17. Vigencia y derogatorias

El presente Reglamen’ro del Comité de Conwvencra Laboral tendrd vigencia indefinida v
entrard en vigor a por’rlr de la fecha de sU publicacion y comunicacidn oficial a los.
trabajadores de la empresa, quedando: mcorporc:do como parte infegral del marco
normativo interno en materia de prevendon atencién y seguimiento de conductas de-
acoso; violencia y discriminacion en el mundo del TI’ObGJO

A partir de su entrada en vigencia, este reglomen’ro dejasin efecto cuaiquier disposicién,
reglamento, profocolo, manual © ms’rruccron interng previamente .adoptada por la
empresa en relacion con el Comité de Conwvenc;c Labordl o con procedimientos de
similar naturaleza. En. consecuencia, ’rodc:s las actuaciones futuras en esta materig se
regiran exclusivamente por lo aquf prewsfo sin perjuicio de las. disposiciones legales y
reglamentaricis que resulten aplicables.en el ordenamiento juridico colombiane.

Cualguier modificacién o este regh:lmen’ro deberd redlizarse por escrito, mediante acto
interno debidamente expedido, y serd comunlcc:dc en forma clara y oportuna a todos
los- ’rrabcucldores v a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, con el fin de
garantizar su conocimiento, aplicacién y qbservoncm.-_

REPR ENTMTE LEGAL
Bogo’m D.C.
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