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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la definicion de actividades de prevencién del acoso laboral, con el
proposito de prevenir casos en Oleoducto de Colombia S.A. en adelante ODC o la Compainiia, asi como
brindar herramientas para la implementacion de actividades correctivas o de actuacion frente al acoso
laboral, con el propdsito de intervenir tempranamente y disminuir los efectos adversos.

2. ALCANCE

El documento es aplicable a todas las personas con contrato laboral con de ODC, que en virtud de la
actividad desempefiada pueden encontrarse expuestos a situaciones de acoso laboral.

3. PREMISAS

3.1 Legislaciéon Aplicable y de referencia
El actual procedimiento esta sujeto y alineado a la siguiente normatividad:

e Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar
el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

¢ Resolucion 734 de 2006: Por la cual se establece el procedimiento para adaptar los reglamentos
de trabajo a las disposiciones de la Ley 1010 de 2006.

e Resolucibn 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacién, prevencién, intervencion y monitoreo
permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.

e Resolucion 652 de 2012: 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.

e Resolucion 1356 de 2012: Por la cual se modifica parcialmente la resolucién 652 de 2012.

Ley 2209 de 2022: Por la cual se modifica el articulo 18 de la Ley 1010 de 2006.

e Beijing +15. Documento resultado de la Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer celebrada
en Beijing en 1995, estableci6 un plan de accién global para promover la igualdad de género y
los derechos de las mujeres.

e Resolucion 2764 de 2022 Por la cual se adopta la Bateria de instrumentos para la evaluacién
de factores de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General para la promocion, prevencion e
intervencion de los factores psicosociales y sus efectos en la poblacién trabajadora y sus
protocolos especificos y se dictan otras disposiciones.

e Protocolo de acoso laboral (Resolucion 2764 de 2022).

3.2 Conductas que Constituyen Acoso Laboral

Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas, las cuales se pueden clasificar en las modalidades de acoso:

e Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
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Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion 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 las personas de la compafiia;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de las personas de la
compafia;

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 descallificacion humillante y en presencia de las personas de la compafia de las propuestas
u opiniones de trabajo;

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

La alusion 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 fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a las demas personas;

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

La negativa a suministrar materiales e informacién 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 envio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, seguin
las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el articulo 2°.

Excepcionalmente un sélo 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 demas derechos fundamentales.

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

3.3 Conductas que No Constituyen Acoso Laboral

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;
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e Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

e La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

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

e 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
operacién de la empresa o la institucion;

e 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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacién sobre la funcion publica.

e La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de
la Constitucion.

e La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los 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 Cédigo.

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

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

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no
discriminatorios. Ley 1010 de 2006, Art 8°.

4. ACTIVIDADES

4.1 Prevencion del Acoso Laboral

Las actividades de prevencion del acoso laboral se fundamentan en crear una cultura organizacional
con normas y valores que fomenten la interaccion social positiva y la no tolerancia de conductas
constitutivas de acoso laboral, las cuales incluyen la formulacion de lineamientos frente al acoso laboral,
el establecimiento de normas de convivencia, la realizacion de actividades de psicoeducacion y la
conformacion y funcionamiento del comité de convivencia laboral.

4.1.1 Normas de Convivencia Laboral

Las normas de normas de convivencia laboral en ODC estan definidas en el ODC-POL-010 Cédigo
ética y conducta en el que se definen los estandares de comportamiento esperados y guian la forma
de proceder en la Compaiiia. De igual forma ODC cuenta con el ODC-REG-007 reglamento interno de
trabajo el cual contiene las normas generales que regulan las relaciones entre la Compafiia y su
personal.

4.1.2 Actividades de psicoeducacién
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Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por ODC 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.

Entre las actividades de educacidén a realizar estan Capitaciones a los integrantes del Comité de
convivencia y lideres de areas, charlas al personal y comunicaciones internas.

Todos los integrantes del comité de convivencia laboral deben ser capacitados en los aspectos mas
relevantes de la ley 1010 de 2006, resolucion 2646 de 2008, resolucion 652 de 2012 y resolucion 1356
de 2012; y cada vez que al comité se integre una nueva persona, éste debera recibir dicha capacitacion,
para asegurar su idoneo desempefio dentro del dérgano. También de realizar actividades de
capacitacion y formacion en:

Roles y responsabilidades.

Resoluciéon de conflictos,

Comunicacién asertiva.

Procedimiento Interno: Aplicacion de Metodologia en las sesiones del comité. Tramite de las
guejas por medio de un proceso confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir caso
laboral. Evidenciar las actuaciones del comité de convivencia laboral.

4.1.3 Comité de Convivencia Laboral

ODC al constituir el Comité de Convivencia Laboral implementa una medida preventiva de acoso laboral
gue contribuye a proteger a las personas contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los
lugares de trabajo; este comité se constituye de conformidad con la Resolucién 652 y 1356 de 2012.

El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con mecanismos alternativos a los
establecidos en los deméas reglamentos de ODC, a la prevencién y solucién de las situaciones causadas
por conductas de presunto acoso laboral de las personas al interior de la Compafia. De igual forma
realizar las sugerencias que se consideren necesarias para el desarrollo de mecanismos de prevencion,
con especial énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, particularmente en los casos de mayor frecuencia dentro de la vida laboral
de la Compaifiia.

4.1.3.1 Principios de Actuacion del Comité

Las personas que conforman el comité de convivencia laboral deben garantizar y aplicar los principios
de imparcialidad, flexibilidad, confidencialidad, neutralidad e independencia en la resolucion de las
guejas recibidas.

e Imparcialidad: implica actuar con objetividad y equidad, sin favorecer a ninguna de las partes
involucradas en una situacion. Se basa en el principio de tratar a todas las personas por igual,
sin discriminacion ni prejuicios.

e Flexibilidad: es crucial para la eficacia y la pertinencia de cualquier actuacion, ya que permite
ajustarse a la realidad y evitar la rigidez que puede obstaculizar el logro de los objetivos
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e Confidencialidad: manejar la informacion de manera confidencial y no utilizarla en beneficio
propio o de terceros.

¢ Neutralidad: se refiere a la posicion de no tomar partido en un conflicto o controversia. Implica
mantenerse al margen de las disputas y no involucrarse en acciones que puedan favorecer a
una de las partes.

¢ Independencia: se refiere a la autonomia y la libertad de actuar sin injerencias ni presiones
externas. Implica tomar decisiones basadas en criterios propios y no estar sujeto a intereses
particulares o influencias indebidas.

4.1.3.2 Integrantes del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral se conforma de acuerdo con el articulo tercero de la Resolucion 1356
de 2012 y tiene vigencia por dos afios a partir de la fecha de su instalacion.

El comité de convivencia laboral estard compuesto por representantes del empleador y representantes
de las personas trabajadoras, con sus respectivos suplentes. El empleador (ODC) designara a sus
representantes y las personas trabajadoras elegiran los suyos a través de votacion secreta que
represente la expresion libre, espontanea y autentica de todas las personas, y mediante escrutinio
publico. Debe quedar registro del Acta de designacién y eleccion de los representantes (titulares y
suplentes) del comité.

El periodo de los integrantes del comité sera de dos (2) afios.

41.3.2.1 Candidatos

Las personas que se inscriban por parte de las personas trabajadoras deberan recibir la informacion
suficiente por parte de la empresa de manera que comprendan las responsabilidades y deberes que
conlleva esta eleccién, 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 eleccion publica.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con personas a los que se les haya formulado

una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores
a su conformacion.

4.1.3.2.2 Instalacion

Una vez elegidos las personas que integran el Comité se procedera al acto de instalacién formal del
mismo y se dejara constancia en un acta. De igual manera, en este acto se resolveran los siguientes

puntos:
¢ Nombramiento del Presidente/a del Comité
¢ Nombramiento del Secretario/a/e del Comité
¢ Definicion de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en la Resolucion 1356 de 2012.
e Programar futuras capacitaciones a las personas que integran del Comité. Cada vez que al

Comité se integre una nueva persona, éste debera recibir dicha capacitacion, para asegurar su
idoneo desempefio dentro del érgano. (Formato plan anual de comité de convivencia ODC-
FOR-136)
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Los demas temas que las personas que integran el comité quieran tratar.

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

4.1.3.2.3 Impedimentos

Las establecidas en el articulo tres de la Resolucién 652 de 2012. Adicionalmente se establecen las
siguientes:

Siempre que un integrante del Comité considere que existe algun factor que impide su actuacion
con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los demas integrantes del
Comité, para que estos se pronuncien al respecto.

En caso de que el impedimento sea aceptado por consenso de las personas que integran el
Comité, se designara un suplente numérico.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de las personas que integran el Comité
manifiesta (recusa), con razones validas a juicio de los demas integrantes motivos que afecten
la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus integrantes, se procedera de la misma forma
gue en el punto anterior.

4.1.3.2.4 Causales de Retiro

Son causales de retiro las personas que integran el Comité de Convivencia Laboral, las siguientes:

La terminacion del contrato de trabajo

Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave como persona
trabajadora.

Haber violado como integrante del Comité-los principios de actuacion definidos en el numeral
4.1.3.1.

Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas.

Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como integrante del
Comite.

La renuncia presentada por el integrante del Comité.

4.1.3.2.5 Reemplazos Temporales y Definitivos

Las personas representantes del empleador y de las personas trabajadoras, deberan tener
suplentes designados en la forma prevista, los cuales, como suplentes numéricos, seran
convocados por el resto de los integrantes del Comité en los eventos de ausencias temporales
o definitivas de algunos de sus integrantes principales.

Los suplentes numéricos seran convocados en el orden de votacion en que hayan sido elegidos.
En caso de requerirse la convocatoria de nuevas personas suplentes, estos se escogeran, en
orden de votacion, entre las demas personas inscritas para la eleccion de integrantes del
Comiteé.

4.1.3.2.6 Funciones del Presidente/a del Comité de Convivencia Laboral
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El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, un
presidente/a, quien tendrd las siguientes funciones:

e Convocar a las personas gue integran el Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

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

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

e Establecer el plan anual del Comité de Convivencia Laboral.

4.1.3.2.7 Funciones del Secretario/a/e del Comité de Convivencia Laboral

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

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

e Enviar por medio fisico o electrénico a 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 reunién.

¢ 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 las personas trabajadoras involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

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

¢ Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes areas.
Debe radicarse la comunicacién de acuerdo con su naturaleza (interna o externa) a través de
los canales oficiales, de acuerdo con el procedimiento de correspondencia ODC.

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 Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la compafiia.

e Archivar todos los documentos generados en las sesiones del Comité, incluyendo actas,
informes, presentaciones, soportes de las actividades realizadas, comunicaciones entre otros
soportes de la gestion del Comité en el repositorio establecido por la Compainiia.

4.1.3.2.8 Obligaciones Especiales

Ademés del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales y reglamentarias, las personas
que integran el Comité deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

e Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con suficiente
anticipacion
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e Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio de sus
funciones.
Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

e Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus funciones.
Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

4.1.3.3 Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral

4.1.3.3.1 Metodologia de Reuniones del Comité

El comité se realizaran reuniones asi:

e Reuniones ordinarias: por medio de convocatoria previa, el comité se reunird cada tres (3)
meses y sesionara con la mitad més uno de sus integrantes.

o Reuniones extraordinarias: Cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion o cuando los integrantes del Comité consideren que deben reunirse en fechas
adicionales a las ordinarias y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

El Comité solo podra sesionar con la asistencia de la mitad mas uno de sus titulares.

4.1.3.3.2 Actas

De cada reunién (ordinaria o extraordinaria) se elevara un acta (ODC-FOR-002 Formato acta de
Reunidn) en la cual se sefialara la naturaleza de la reunién, la fecha, lugar de reunion y los asuntos
tratados, compromisos y su seguimiento. Toda acta debera ser firmada por las personas que integran
el comité que asistan a las sesiones y partes involucradas que asistieron a la sesién correspondiente
adjuntando al acta el ODC-FOR-003 Formato registro de asistencia o el registro de asistencia de la
reunion de Microsoft Teams.

De igual manera durante las sesiones en las que se trate una queja y escuche a las partes involucradas
de manera Individual se debe registrar sobre los hechos que dieron lugar a la queja, de igual forma
cuando esta reunion sea con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas.

La conservacion de las actas se hara en el repositorio documental de ODC con las restricciones de
acceso correspondientes, de requerirse la consulta a un documento del Comité debera solicitarse
autorizacion al Secretario/a/e del Comité, quien tendré custodia de este. Cuando finalice su periodo
debera hacer entrega de toda la documentacioén al area de Talento Humano.

4.1.3.3.3 Informes Trimestrales

El comité presentara trimestralmente a la presidencia de ODC, un informe que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

Cuando no se presente en el periodo quejas se presentara un acta o informe en el cual se consigne y
se remite o presenta a la presidencia de ODC.

El comité elabora un informe anual de los resultados de la gestién del comité a la presidencia de ODC
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como parte de la rendicion de cuentas.

4.1.3.3.4 Evidencias de actuaciones del comité de convivencia

El comité mantendra evidencias de:

» Las reuniones ordinarias y extraordinarias por medio de actas.

* Informes 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 direccion.

«  Eltramite adelantado con respecto a cada una de las quejas y sugerencias presentadas.

+ Evidencia de actividades llevadas a cabo para prevenir el acoso laboral con las personas de la
Compafiia.

» Evidencia de gestion o estrategias grupales para la prevencién del acoso laboral.

4.1.3.3.5 Decisiones del Comité

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

4.1.3.3.6 Otras Consideraciones

Ni el Comité ni la Compafiia, tendran la facultad para determinar si una conducta es constitutiva de
acoso 0 no, pues 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.

El Comité de Convivencia Laboral tendra un término maximo de dos meses contados a partir de la
fecha en que la queja fue radicada ante el Secretario/a/e para cerrar el caso.

4.2 Medidas de Actuacion frente el Acoso Laboral

4.2.1 Tramite de las quejas por medio de un proceso confidencial, conciliatorio y efectivo
para prevenir caso laboral

4.2.1.1 Recepcién de la queja y/o sugerencia

La recepcion de la queja o sugerencia se recibirdn Unica y exclusivamente en el ODC-FOR-202 Formato
para Interponer una Queja-Sugerencia al Comité de Convivencia Laboral a través del correo oficial del
comité de convivencia laboral EI mecanismo de comunicacion de quejas o sugerencias al comité sera
divulgado a todas las personas de ODC.

4.2.1.2 Calificacién de la queja

El comité dentro de los 8 dias hébiles siguientes al recibo de la queja informara el recibo de esta y el
inicio de su respectiva gestion. La calificacion de la presunta queja se realizara dentro del marco de la
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Ley 1010, el Comité podra apoyarse en el concepto de asesores o expertos de acuerdo con la
resolucion 2646 de 2008, para lo cual podra consultar con Especialista/le de Talento Humano y
Experto/a/e HSE de la Compaifiia.

Si la queja articula dentro de la temética del acoso laboral, el Comité debera pasar a escuchar a las
partes.

Si alguna queja de acoso sexual laboral llegase a ser remitida al Comité de Convivencia Laboral, este
no debe sugerir su conciliacion y orientar a la victima o involucrados a realizar la denuncia
correspondiente en la linea ética y seguir la ruta de atencién dispuesta para estos fines en el ODC-
PRD-066 Procedimiento para la atencion y prevencion del acoso sexual laboral.

4.2.1.3 Escuchar partes involucradas de manera Individual

Se cita individualmente a las partes para ampliar version sobre los hechos que dieron lugar a la queja,
examinando de manera confidencial los casos especificos o puntuales, se debe generar puntos de
encuentro y conciliacién sobre los hechos sucedidos, y si se considera prudente se puede citar a las
partes para conciliar y generar compromisos que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral.

4.2.1.4 Reuniones de compromiso

Se debe establecer reuniones de seguimiento a los compromisos entre las partes involucradas con el
fin de verificar que la solucion ha sido efectiva entre las partes en implicadas.

4.2.1.5 Seguimiento a compromisos

Los integrantes del comité haran seguimiento a el cumplimiento de los deberes y restricciones
adquiridos por las partes involucradas en la queja y verificard su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

4.2.1.6 Cierre de Queja o caso

Segun el cumplimiento de los compromisos y el cese de las acciones de presunto acoso laboral, asi
como mejoramiento en clima laboral se procede a cerrar el caso dejando evidencia mediante acta de
reunién, con un seguimiento durante dos meses posterior a la notificacion.

En los casos 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 al area de
Talento Humano y Presidencia para el trdmite correspondiente. La persona puede presentar la queja
Unicamente ante el inspector de trabajo de la direccion territorial donde ocurrieron los hechos o
demandar ante el juez competente.

Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran tres (3) afios a partir de la fecha en que hayan
ocurrido las conductas segun la Ley 2209 de 2022.
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4.2.2 Ruta de atencion en caso de queja en contra o hacia personal contratista o
subcontratistas

En caso de que la queja presentada por acoso laboral sea en contra de un contratista, personal del
contratista o subcontratistas, por parte de una persona trabajadora de ODC o viceversa, el Comité de
Convivencia Laboral debera informar inmediatamente al Administrador/a/e del contrato / convenio /
acuerdo, quien debera:

« Dar un manejo adecuado a la informacién a la que tenga conocimiento y un trato digno a la
persona que presenta la queja, en caso de tener interaccion con la misma, siguiendo los
lineamientos del presente procedimiento; gestionando con el contratista o tercero las medidas
de proteccion, orientacion y apoyo que se requieran

e Gestionar las sanciones contractuales en caso de requerirse frente al incumplimiento del
contratista/aliado de los lineamientos aqui establecidos.

e Cooperar en el desarrollo de las investigaciones internas o0 externas que tengan por objeto
establecer posibles violaciones de los principios de la organizacion o con las cuales se incumpla
con la normativa aplicable.

e Ser intolerante frente a conductas que violan los principios de la organizacion o con las cuales
se incumpla con la normativa aplicable.

e Permitir y promover la formulacién denuncias/reportes.

Recibida la queja se seguira la ruta de accion interna definida en el numeral 4.2.1, involucrando en la
investigacion a los encargados o responsables de la atencion de quejas de acoso sexual de la empresa
contratista o subcontratista involucrada.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. ANEXOS

ODC-FOR-002 Formato Acta de Reunion

ODC-FOR-003 Registro de Asistencia

ODC-FOR-136 Formato Plan Anual Comité de Convivencia

ODC-FOR-202 Formato para Interponer una Queja-Sugerencia al Comité de Convivencia Laboral

7. GLOSARIO

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre una persona empleada,
trabajadora por parte de un empleador, un jefe/a o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero/a de trabajo o un subalterno/a, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia,
a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Modalidades de acoso laboral:

e 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

Documento CLASIFICADO en su totalidad. El contenido de este documento es de uso de OLEODUCTO DE COLOMBIA
S.A. Esta prohibida su reproduccién parcial o total para fines diferentes a los relacionados con el objeto social de la entidad.
Pagina 14 de 16



Docusign Envelope ID: 149F0D28-FDE1-4A04-BOFA-5676AC6767B4

OC

PROCEDIMIENTO PREVENCION Y ACTUACION ACOSO LABORAL * ODC-PRD-007 « VERSION 4

nombre de quienes participen en una relaciéon 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.

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

e 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.

e Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para la persona trabajadora o empleada.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultaciéon o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida
de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

¢ Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio de las personas.

e Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
de la persona mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

e Conductas Atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral: Haber observado buena
conducta anterior; Obrar en estado de emocion o pasién excusable, o temor intenso, o en estado
de ira e intenso dolor; Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o
anular sus consecuencias; Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en
forma total; Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta; Cuando existe
manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero o subalterno;
Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores. Ley 1010 de 2006 Art. 3°.

e Comitéde convivencialaboral — CCL: De acuerdo con la resolucion 652 de 2012, este comité
esta compuesto por representantes en partes iguales de representantes del empleador y de las
personas trabajadoras, como una medida preventiva del acoso laboral que contribuye a proteger
a las personas contra los riesgos psicosociales que afecten la salud en los lugares de trabajo.

e Circunstancias Agravantes: Son circunstancias agravantes: a) Reiteracion de la conducta; b)
Cuando exista concurrencia de causales; ¢) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o
mediante precio, recompensa 0 promesa remuneratoria; d) Mediante ocultamiento, o
aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que dificulten la defensa del ofendido,
o la identificacion del autor participe; €) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico
y biolégico causado al sujeto pasivo; f) La posicion predominante que el autor ocupe en la
sociedad, por su cargo, rango econémico, ilustracion, poder, oficio o dignidad; g) Ejecutar la
conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable; h) Cuando en la conducta desplegada
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por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo. Ley 1010 de
2006 Art. 4°.

8. CONTROL DE ACTUALIZACIONES

0 Elaboracién procedimiento ODC-PRD-007 25/11/2018

1 Revision y ajustes procedimiento ODC-PRD-005 29/11/2019
Actualizacion del documento. Revision y ajustes de normatividad

2 vigente, correccién del cédigo del documento por el original (ODC-PRD- 17/01/2023
007).

Se incluye en el numeral 7.2 plazo inicial de atencion de la queja.

Cambio de nombre del numeral 4.2 “Inhabilidades” por “Impedimentos”.

3 Se ajusta el procedimiento con lenguaje inclusivo. 15/10/2024

Documento revisado y actualizado por el Comité de Convivencia

Laboral.

e Cambio de nombre y enfoque del procedimiento de: “procedimiento
de actuacion del comité de convivencia laboral” a “procedimiento de
prevencion y actuacion frente al acoso laboral”.

¢ Se incluye en documentos de referencia a Beijing +15, Resoluciéon
2764 de 2022 y el protocolo de acoso sexual dispuesto en la
Resolucion 2764 de 2022.

e Se incluyen los numerales: 4.1Prevencién del Acoso Laboral,

4.1.1Normas de Convivencia Laboral, 4.1.2 Actividades de
psicoeducacion, 4.1.3.1 Principios de actuacion del comité.
4 e Se especifica en el numeral 4.3 que uno de las casuales de retiro de | 17/02/2025

las personas que integran el Comité es haber violado los principios
de actuacion.

e Seincluye el proceder en caso de que el comité de convivencia reciba
una queja de acoso sexual laboral en el numeral 4.2.1.2 Calificacion
de la queja.

e Se especifica que el canal de comunicacion de quejas es el
comiteconvivencia@oleoductodecolombia.com, en el numeral
4.2.1.1 Recepcion de la queja y/o sugerencia.

e Seincluye el numeral 4.2.2 Recepcidn de la queja y/o sugerencia.

Firmado por: DocusSigned by:
JELUETZAHENAC OSCAR DUNCAN CANTILLO
Especialista/e en Talento Humano Experto/a/e HSE
Revis6 y Aprobé Revis6 y Aprobd
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