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1. OBIETIVO:
Facilitar un procedimiento claro y efectivo a los trabajadores de GMOVIL S.A.S. para la presentacién de una queja ante el Comité de Convivencia

Laboral por un supuesto caso de acoso laboral y generar espacios de resolucidn pacifica de situaciones de conflicto agravado y catalogado como
presunto acoso laboral en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006. Asi como tramitar a las areas o entidades competentes de acuerdo a la ley
colombiana.

2. ALCANCE:
Aplica para todos los trabajadores que desean presentar una queja por un posible acoso laboral para llegar a unos acuerdos finales que
permitan una sana convivencia laboral.

DEFINICIONES:

ACOSO LABORAL: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010
de 2006.

CONVIVENCIA LABORAL: Las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las personas y/o grupos que trabajan juntos, para la
consecucion de climas laborales sanos y de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e incluso, violencia
en los lugares de trabajo.

DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o
asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidn y seguridad para el trabajador.

DISCRIMINACION LABORAL: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia
politica o situacién social 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 mas gravosa o retardarla con
perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacion




Version Procedimiento para la presentacion de una queja de
1 posible acoso laboral ante el Comité de Convivencia GMOVIL

GH-P-007 Fecha de Emision: Octubre 2018 Pagina2de6

de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electrdénicos.

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

PERSECUCION LABORAL: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir
la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion y otros posibles.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1010 de 2006-Ley de acoso laboral

Resolucién No 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Resolucién No 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se modifica parcialmente la resolucion 652 de 2012.

Todas aquellas normas que regulen y modifiquen la reglamentacion sobre acoso laboral y los Comités de Convivencia.

CONDICIONES GENERALES:

GMOVILS.A.S., como entidad responsable del cuidado y proteccién de sus trabajadores y, como garante de las normas vigentes, crea el Comité
de Convivencia laboral como un mecanismo de acercamiento a la solucidn de conflictos entre los trabajadores.

Este Comité en ninglin momento define si hay una situacién de acoso laboral. Su funcién principal es dirimir las situaciones de posible acoso y
resolverlas buscando acuerdos pactados entre las partes.

Estos procedimientos aplican para todos los trabajadores de GMOVIL S.A.S.

Se presumira que hay Acoso Laboral si se acredita con el correspondiente material probatorio la ocurrencia repetida en una relacion laboral,
de conductas como actos de agresion fisica, expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con alusion a la raza, el género, el origen
familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social, la imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
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las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada, y las demas consideraciones descritas en la
ley 1010 de 2006 (articulo 7).
No constituye Acoso Laboral la formulacidon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional, solicitud de
cumplir deberes extra de colaboracién con la empresa o la institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacidn de la empresa o la institucién; la exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que
trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos, y las demas consideraciones descritas en la ley 1010 de 2006 (articulo 8).
La recepcidn de la solicitud se hace a través de la presentacién de solicitud en el Formato para presentar quejas sobre situaciones que puedan
constituir acoso laboral o para presentar sugerencias ante el comité de convivencia laboral de la empresa GMOVIL S.A.S. al correo electrénico:
comite.convivencia@gmovilsas.com. El formato se podra solicitar en las Subdirecciones de Gestion Humana de cada patio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD
Recepcion
solicitud

Socializacién
caso

de

del

DESCRIPCION
El trabajador realiza una solicitud diligenciando el correspondiente
formato que podrd adquirir en las oficinas de la Subdireccién de
Gestion Humana de cada patio. Dicha solicitud con el formato
diligenciado debera enviarlo al correo
comite.convivencia@gmovilsas.com

El secretario informa a los miembros del comité para la revision de
un caso. Se definird reunién de los miembros para andlisis de la
gueja presentada, en donde se podra realizar:

- Si el Comité requiere despejar dudas del caso y necesita
informacién adicional de lo aportado en la solicitud, se
realiza cita al solicitante y/o al presunto acosador a través
del correo electrénico

RESPONSABLE
El Secretario del
comité es la persona
responsable de
recibir las solicitudes
y el Presidente es el
responsable de
socializarlas al
Comité para su
analisis.
Comité en pleno
analiza el casoy
emite concepto.
Secretario cita al
solicitante y/o al
presunto acosador

REGISTRO

Correo electronico

Correo electronico
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ACTIVIDAD

Cita al quejoso

Reunién del Comité
con el quejoso.

Citacion de |Ia
persona
involucrada en |la
queja
Reunidén
persona
involucrada en |la
queja

con

Revision del caso

DESCRIPCION
Si la solicitud no cumple con los requisitos y parametros
establecidos en la Ley 1010 de 2006, se registra en
bitdcora y se da respuesta al trabajador por el mismo
correo electrénico con recomendaciones generales.
Termina el proceso.
El Secretario del comité envia al quejoso/solicitante citacion
formal a través de correo electrénico. Se indica fecha, hora y lugar
de la cita, asi como motivo de la reunion.
Reunién del quejoso/solicitante con los miembros del comité con
el fin de escuchar su versién sobre los hechos. La intencion es
obtener los detalles por parte del quejoso/solicitante sobre las
situaciones de presunto acoso laboral. Ampliar informacién vy
resolver dudas por parte del comité.
El secretario del comité de convivencia envia citacién formal a
través de correo electrénico. Se indica fecha, hora y lugar de la
cita, asi como motivo de la reunion.

El comité en pleno se reldne con la persona involucrada en la queja
para recibir las declaraciones de éste. Hacer preguntas,
profundizar en aspectos, entre otras, seran tenidos en cuenta.

Una vez escuchadas las partes, el comité revisa el caso y segun el
mismo decide:

- Seregistra en bitdcora y termina el proceso o

- Seremite por competencia al drea encargada.

RESPONSABLE

Secretario

Comité de
convivencia
Quejoso/soli
citante

Secretario

Comité de
convivencia
Persona
involucrada
en la queja
Comité de
convivencia.

REGISTRO

Citacion en
electrénico

correo

Acta

Citacion en  correo
electrénico y/o en fisico

Acta y/o carta de
remisién por
competencia segun el
caso.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
- El comité propone alternativas para el caso. Secretaria 'y
Presidente realizan
remision al area

Evidencia de | El Secretario cita al Comité para reunién a través de correo | Secretario Correo electrénico
supuesto acoso | electrdnico.
laboral o de algin
conflicto que afecta
la sana convivencia
Citacion y reunidn | Se reune el Comité para andlisis de la queja de presunto acoso Comité de
del comité para  laboral o del conflicto presentado con las partes involucradas para convivencia
revisar caso entre | proponer alternativas a la controversia y determina su percepcién Quejoso/
las dos partes o decision, y luego da las recomendaciones a las partes y a las Solicitante
areas a que haya lugar. Persona con
la que se
tiene el
conflicto
Revision En el siguiente trimestre, se verificard con las partes y dareas Comité de Evidencias (cartas,
recomendaciones involucradas el seguimiento a las recomendaciones u convivencia correos, actas...) de
de mejora oportunidades de mejora sugeridas por el Comité. Quejoso/ alguna de las partes en
Solicitante donde informen las
Persona con | acciones adelantadas.
la que se
tiene el
conflicto
Areas
involucradas
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

CAMBIO

1

Octubre 2018
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