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I. INTRODUCCION

SERVILIMPIEZA S.A.S promueve y exige un ambiente laboral en que las personas
sean tratadas con respeto y dignidad, donde se previene todas las posibles formas y
conductas constitutivas de acoso laboral, y en que se proteja su integridad fisica y
psiquica de agresiones sexuales o laborales, en, o con ocasion, del desempefio de su
trabajo.

El Acoso laboral atenta contra la dignidad y la salud de las personas, por lo cual
SERVILIMPIEZA S.A.S impulsa acciones y medidas encaminadas a la prevencion y
sancién de dichas conductas, fomentando un buen clima laboral y una cultura de
integridad.

II. OBJETIVO

El objetivo de esta Politica es: i) prevenir el acoso laboral y sexual laboral, asi como,
investigar, corregir y sancionar los casos que se presenten ii) establecer los principios
basicos por los que deben regirse SERVILIMPIEZA S.A.S y todos sus Colaboradores
para prevenir toda forma de Acoso; v, iii) establecer las directrices que deben seguir
los Colaboradores y cada Compafia para atender y resolver las denuncias sobre acoso
sexual laboral.

III. ALCANCE

Esta Politica es de caracter corporativo por lo que es aplicable a todo trabajador de
SERVILIMPIEZA S.A.S debiendo implementarse y exigirse su cumplimiento a todos
sus Colaboradores. Adicionalmente, SERVILIMPIEZA S.A.S promovera (por ejemplo,
a través de sus clausulas contractuales y comunicaciones) que sus clientes,
proveedores y socios comerciales ajusten su conducta a los principios establecidos en
esta Politica.

IV. MARCO LEGAL

La presente politica se rige bajo las disposiciones de la Constitucién Politica
Colombiana, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2365 de 2024, Ley 1010 de
2006, Ley 1257 de 2008, Ley 1719 de 2014 y Ley 1761 de 2015, y Resolucién 3461
De 2025.

Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo, que derogé las resoluciones
652 de y 1356 de 2012, establecié la conformacién y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas, y establecid
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responsabilidades a empleadores y a las ARL sobre medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral.

Resolucion 2764 de 2012: “Por la cual se adopta la Bateria de instrumentos para
la evaluacion de factores de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General para la
promocion, prevencion e intervencion de los factores psicosociales y sus efectos en
la poblacion trabajadora y sus protocolos especificos y se dictan otras disposiciones”.
Articulo 1: “Objeto. La presente Resolucion tiene por objeto adoptar como referentes
técnicos minimos obligatorios, para la identificacién, evaluacion, monitoreo
permanente e intervencidn de los factores de riesgo psicosocial, los siguientes
Instrumentos de evaluacion y Guias de intervencidn: (...) Protocolo de prevencién y
actuacion - Acoso laboral”.

Sentencia T-140 de 2021 de la Corte Constitucional: sobre la obligacién de los
empleadores de otorgar proteccidén y prevencién de la violencia de género.

Circular 026 de 2023 del Ministerio de Trabajo: Prevencidn y atencion del acoso
laboral y sexual, violencia basada en género contra las mujeres y personas de los
sectores sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral: "4. Responsabilidad de los
empleadores publicos y privados: ... Las entidades publicas y las empresas privadas,
a través de la dependencia responsable de gestion humana y sistemas de gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, deben desarrollar las medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre las y los trabajadores
de empresas e instituciones publicas y privadas y respaldar la dignidad e integridad
de las personas en el trabajo”.

Circular 0055 de 2024 del Ministerio de Trabajo: Prevencion, identificacion y
atencidn del acoso laboral, acoso sexual y discriminacion contra las personas de los
sectores sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.

V. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva armdnica que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la fraternidad entre quienes comparten la vida
laboral empresarial, el buen clima laboral de la empresa y proteja la intimidad, honra,
salud mental y libertad de las personas en el trabajo.

En desarrollo de este propdsito, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacién preventiva sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral,
las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la empresa:

e Realizar actividades de capacitacidén sobre resolucidon de conflictos y desarrollo
de habilidades sociales para la concertacion y la negociacion, dirigidas a los
niveles directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman parte del
comité de conciliacion o convivencia laboral y Comité de Etica de la empresa,
que les permita mediar en situaciones de acoso laboral.

e Realizar seguimiento y vigilancia periodica del acoso laboral utilizando
instrumentos que para el efecto hayan sido validados en el pais, garantizando
la confidencialidad de la informacion.

e Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social y promover
relaciones sociales positivas entre los trabajadores de todos los niveles
jerarquicos de la empresa.

3. Disefo y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral armoénica.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
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, o que afecten la dignidad de las personas,
seflalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.
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VI. ACOSO LABORAL

DEFINICION

Segun el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006, se entiende por Acoso Laboral,
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,
un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar la
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este.

La Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo la cual establece como
el funcionamiento y la conformacion del comité de convivencia laboral en
entidades publicas y privadas, y determina las responsabilidades del
empleador y de las administradoras de riesgos laborales frente al desarrollo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, en su articulo 11.
Adicional sefala que las instituciones publicas o las empresas privadas a
través de la dependencia responsable de gestion humana y los programas
de Salud Ocupacional deben desarrollar medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los
trabajadores de empresas e instituciones publicas y Privadas y respaldas a
dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

El Decreto Unico Reglamentario del sector Trabajo 1072 de 2015 dispone que
el Ministerio del Trabajo, como parte de sus acciones para impulsar el
reconocimiento social y econdmico del trabajo realizado por las mujeres,
debe crear el Programa de Equidad Laboral con Enfoque Diferencial y de
Género para las Mujeres. Uno de los objetivos principales de este programa
es definir lineamientos para la sensibilizacion y la formacidén con perspectiva
de género y enfoque diferencial respecto a la Ley 1010 de 2006. Para los
fines de este reglamento, el acoso laboral se entendera como las conductas,
modalidades, agravantes, atenuantes y excepciones establecidas en dicha
ley y en las normas que la regulen, modifiquen o desarrollen, asi como las
definiciones contenidas en la misma.

MODALIDADES
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La Ley 1010 de 2006 en su articulo 2 describe las modalidades generales de
acoso laboral, entre otras:

a.

Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual y de los bienes de quien se desempeiie
como 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 relacidon de trabajo o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de
reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de
inducir la renuncia del trabajador, mediante la descalificacién, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacién laboral.

Discriminacion laboral: 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 accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardada con perjuicio
para el trabajador. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral: la
privacién, ocultacidon o inutilizacion de los insumos, documentos o
instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacién, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electroénicos.

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 o asignaciones
de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidn
y seguridad para el trabajador.
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CONDUCTAS QUE LA CONSTITUYEN

No obstante, y lo establecido en la normatividad vigente y en particular, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica

de cualquiera de las siguientes conductas:

a)

b)

f)

g9)

h)

)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los compaferos de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compaferos de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

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

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

La exigencia 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 ningun
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K)

fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informaciéon absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

m) 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.

n) El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con

contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion
de aislamiento social.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL

Con el fin de prevenir el uso indebido de la norma la cual fue disefiada para
salvaguardar los derechos del trabajador, y conforme a lo dispuesto en el
articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, se aclara que las siguientes conductas no
se consideran acoso laboral:

a)

b)

c)

d)

Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerzas Publica conforme al principio
constitucional de obediencia debida

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

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion
laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
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rendimiento.

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o

f)

la institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa
o la institucion;

Las actuaciones 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 Cddigo Sustantivo de Trabajo o en la legislacion
sobre la funcidn publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que

trata el articulo 95 de la Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los

i)

J)

articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulo 59 y 60 del mismo Cdédigo.

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

La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de
que trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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.

Para los efectos relacionados con la blisqueda de solucion 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

VII. PROCEDIMIENTO PREVENTIVO.

conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1.

La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por representantes
de los trabajadores y del empleador, cada uno con su respectivo suplente. Este
comité se denominara "Comité de Convivencia Laboral” y sera independiente

del Comité Paritario de Salud Ocupacional.
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2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevenciéon a que se
refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener vida laboral agradable en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencidon, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el articulo 92, numeral 2 de la Ley 1010
de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

h. Designara de entre sus miembros un presidente ante quien podran presentarse
las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de
acoso laboral con destino al anadlisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.
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i. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesidén respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas la
recuperacion de un adecuado ambiente laboral; formulara las recomendaciones
que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

j. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para
que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

k. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR CONFLICTOS POR CONDUCTAS
DE ACOSO LABORAL - COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno ante el Comité de Convivencia
Laboral en el cual se desarrollan las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por el Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 para este
procedimiento:

A. Primera Etapa: Recepcion De La Queja. Ante la presencia de una o mas
conductas constitutivas de acoso laboral el posible afectado podra informar por escrito
al secretario del Comité de Convivencia Laboral sobre la situacidén del acoso, la queja
debe ir firmada por el afectado con sus datos completos con la descripcién de los
hechos con las caracteristicas de tiempo, modo y lugar esta informacion sera tratada
dentro de la reserva y confidencialidad que la ley exige.

a) A través de solicitud por escrito radicada en el formato disenado para tal efecto
ante alguno de los miembros del Comité de Convivencia.

b) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del
Comité, en ejercicio de su funcidon de solucidon de situaciones constitutivas de acoso
laboral.
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Los/as trabajadores/as de La Compafia podran denunciar cualquier conducta de
acoso laboral a través de los siguientes canales:

eComité de Convivencia Laboral. convivencia@servilimpieza.com.co

oAl Supervisor o Coordinador de contrato.

eGerencia de area.

La queja dara lugar a la activacion de la ruta de atencién y el acompafamiento por
parte del Comité de Convivencia Laboral lo cual debe hacerse en un término de cinco
(05) dias.

Paragrafo 1: Cuando se conozca de manera verbal una situacién de presunto acoso
laboral, el secretario(a) o quien reciba la informacion deberda suministrar la
informacidn por escrito estableciendo las situaciones de tiempo, modo y lugar en que
ocurrieron los hechos constitutivos.

Paragrafo 2: Cuando el secretario(a) y/o el presidente(a) reciban una situacién
andénima, se debera realizar una investigacién para determinar una persona o grupo
sobre el cual se manifiesta el exponente, unos hechos o situaciones y un responsable.

B. Segunda Etapa: Calificacion Previa Y Traslados: Luego de recibir la queja, en
el término de cinco (5) dias calendario se ejecutaran los siguientes:

1.Una vez recibida la queja, el secretario del Comité de Convivencia Laboral convocara
a reunion extraordinaria a los integrantes indicando dia, hora y lugar para su practica
por medio de correo electrénico o en fisico.

De esta forma, en reunidn el Comité verificara la informacion de la queja, revisando
si las conductas encajan en lo previsto en la Ley 1010 de 2006. Para ello realizara la
respectiva acta de reunién dejando constancia de la decisién tomada.

2.Para dar cumplimiento a la funcion anteriormente dispuesta, el Comité podra
apoyarse en el concepto del Asesor Juridico de la Empresa.

a) Una vez realizada la calificacion previa el Comité tomara alguna de las dos
opciones: si la conclusién del Comité es que el asunto no corresponde a un tema
sobre acoso laboral, asi se lo hara saber al interesado mediante escrito confidencial
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la queja.

b) Si, por el contrario, la conclusion por parte del Comité de Convivencia Laboral de
la Empresa es que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el Comité
debera inmediatamente citas a las partes para escucharlas individualmente.
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El Comité podra ampliar el término por diez (10) dias calendario, previa justificacidon
escrita. En todo caso el término maximo no pobra(sic) superar los 15 dias calendario.

C. Tercera Etapa: Citacion individual de las partes: En el término de cinco (5)
dias calendario:

1. Se citard mediante correo electrénico o en fisico individualmente a cada una de las
partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar
a la misma, mediante una version libre. Para ello se efectuara la citacion a las partes
mediante correo electrénico o en fisico indicando lugar, fecha y hora.

2. Igualmente, de ser necesario el comité recepcionard los testimonios
correspondientes.

Las sesiones deberan adelantarse haciendo saber, tanto al Trabajador que presenta
la queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que en primera
instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen ambiente
laboral de la Empresa.

D. Cuarta Etapa: Conciliacion. Una vez ejecutada la etapa de escucha individual,
en el término de cinco (5) dias calendario, si hay lugar, el Comité de Convivencia
Laboral convoca a reunién con los Trabajadores involucrados en la queja, mediante
comunicado en fisico o por correo electrénico, o por medio de su jefe inmediato.

El fin de citar a los Trabajadores involucrados es con el fin de establecer compromisos,
motivar espacio de didlogo para lograr una solucion efectiva a las controversias. De
esta forma, el Comité de Convivencia solicitara a los Trabajadores establecer
compromisos, y apoyara en la elaboracién de un plan de mejora teniendo en cuenta
el analisis de causas.

De esta conciliacion el Comité de Convivencia Laboral dejara constancia mediante
acta de la reunidn sostenida con las partes, en la cual se establecera el plan de mejora
y su cumplimiento por cronograma, si hay lugar a ello.

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

E. Quinta Etapa: Seguimiento Compromisos Y Planes De Mejora. Transcurrido
un mes del acuerdo el Comité de Convivencia realizard seguimiento a los
compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja. Este seguimiento se
realizara una vez por cada caso. Los Trabajadores involucrados deben reunirse de
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acuerdo a las fechas establecidas en el plan de mejora y realizar seguimiento del caso
y se deben presentar soportes de las acciones tomadas.

De la realizacion de este seguimiento, el Comité de Convivencia Laboral lo dejara
mediante el acta de reunion.

F. Sexta Etapa. Cierre De Casos. La queja se puede cerrar en caso que se evidencie
cumplimiento de las recomendaciones y mejora en la conducta de los Trabajadores y
se informara a la Gerencia de la Empresa. De igual forma, en caso que no se llegue
a un acuerdo y la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral informara a la
Gerencia de la Empresa para cerrar el caso y el Trabajador ya puede remitirse a las
entidades autorizadas por la legislacion y presentar la queja.

Del cierre de caso se deja constancia del acta de reunidon sostenida por el Comité de
Convivencia Laboral.

1. El Comité tendrd un término maximo de sesenta y cinco (65) dias calendario
para tramitar y cerrar una queja por acoso laboral, contados a partir de la fecha
en que la misma fue presentada. Las vacaciones de todos los miembros del
Comité suspenden dicho término.

2. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las partes,
se podran iniciar las acciones legales y reglamentarias.

3. Respecto a las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas
de acoso laboral dentro de la Empresa, los Trabajadores podran presentarlas
Unicamente ante el Inspector de Trabajo de la Direccion Territorial donde
ocurrieron los hechos, una vez agotado el tramite inicial ante el Comité de
Convivencia Laboral.

4. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este Articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

SERVILIMPIEZA S.A.S. garantiza 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 capacitacién para los miembros del
Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacidn asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.



Empresus Incol

El Comité de Convivencia Laboral recibird capacitacion anual obligatoria sobre acoso
laboral, actualizacién normativa y estrategias de prevencion, en cumplimiento de la
Resolucion 3461 de 2025

5. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, darad traslado de las recomendaciones y
sugerencias al Area Juridica o Gestién Humana, o quien haga sus veces, para
que adelante los procedimientos que corresponda de acuerdo con lo establecido
para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. En el evento de que el encargado de atender los asuntos descritos en el
presente Capitulo se encuentre involucrado en los presuntos hechos
constitutivos de acoso, estara automaticamente impedido para conocer las
recomendaciones del Comité, y sera su superior jerarquico quien conozca de
dicha situaciodn, y quién a su vez tomara las medidas pertinentes.

7. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
debe surtirse antes de que el trabajador afectado adelante las acciones
administrativas y judiciales establecidas en la Ley 1010 de 2006.

La presente Politica sera divulgada por Talento Humano a todos los colaboradores y
colaboradoras, y se actualizara de acuerdo a las actualizaciones normativas.



