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CAPITULO I

INFORMACION EMPRESARIAL:

ARTICULO 1. La presente politica es establecida por la empresa ROMAQUIN SAS., con
domicilio principal en la Calle 8A No. 36A-64 Bodega 6, en la ciudad de Zipaquira -
Cundinamarca, identificada con NIT. 830.063.291-8. y con matricula mercantil No.
00973256 del 12 de octubre de 1999, que tiene como objeto social principal 1. Consultoria,
construccion, montaje e interventoria, calculo y disefio de todo tipo de obras. Prestacién de
servicios mantenimiento, administracion, operacién de instalaciones industriales o
comerciales. Disefio, construccién y comercializacion de sistema de ingenieria civil,
mecanica, eléctrica, hidraulica, industrial y de sistemas. 2. La explotacion de la industria del
aseo en todas las manifestaciones; prestacion de servicio en la limpieza de tanques interna
y externamente, limpieza de tanques de agua potable, limpieza de lamparas eléctricas sin
importar la altura, limpieza de fachadas y vidrios, limpieza de cerchas, cubiertas servicio de
pintura; la prestaciéon de servicio outsourcing, limpieza de muros, limpieza de caja de
inspeccion etc. 3. La compra, venta y/o comercializacion nacional e internacional de
excedentes comerciales, industriales, empresariales, maquinarias y demas activos que
hayan cumplido un ciclo de vida util, prestacion de servicios y asesorias para la clasificacion
y/o transformacién de los excedentes industriales y comerciales; adquirir por cualquier
medio legal, construir, explotar, desarrollar en todas sus formas fabricas y plantas
industriales, de procesamiento y transformacién de sus productos 4. La sociedad podra
importar y exportar materias primas, maquinaria y equipos para cumplir con su objeto social,
podra constituir sociedades a nivel nacional e internacional, participar en empresas ya
constituidas, celebrar y ejecutar todos los actos, contratos y operaciones comerciales que
sean necesarios para el desarrollo de su objeto social. Usar patentes con el debido permiso
de sus propietarios, y en general, toda actividad licita de comercio e industrial, asi como
consultoras, asesorias y que tengan conexién con el fin que persigue. 5. Produccion,
comercializacion, distribucion, ventas, importacion y representacion de productos quimicos
y petroquimicos. Desarrollar y patentar procesos manufacturados quimicos e industriales.
En desarrollo de su objeto podra: A) Celebrar contratos de sociedad o tomar interés o
participacién en sociedades o empresas nacionales o extranjeras que tengan un objeto
similar, complementario o auxiliar al suyo. B) Adquirir, enajenar, dar o tomar en arriendo en
opcion, gravar en cualquier forma y pignorar bienes muebles o inmuebles. C) Tomar o dar
dinero mutuo con o sin garantia de los bienes sociales y efectuar toda clase de operaciones
con entidades bancarias o de crédito. D) Girar, endosar, descontar, protestar, ceder, aceptar,
cobrar, avalar, cancelar, dar y recibir letras de cambio, pagares, cheques y cualesquiera
otros efectos de comercio o civiles y celebrar el contrato comercial de cambio en todas sus
formas, y en general todos los actos y operaciones civiles o de comercio accesorios o
complementarios que sean necesarios o convenientes para el logro de los fines que la
sociedad persigue y que en alguna forma estén relacionados con el objeto social, tal como
queda expresado en el presente ARTICULO.
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CAPITULO I
DEFINICIONES:

ARTICULO 2. Para efectos de esta politica, se adoptan las siguientes definiciones:

a)

b)

d)

e)

¢)]

h)

Acoso grupal o mobbing: Se configura cuando dos 0 mas personas, de manera
coordinada o tolerada, ejercen conductas de acoso sobre un trabajador, generando
un entorno hostil, excluyente o intimidante. Esta modalidad sera considerada
agravada y dara lugar a medidas disciplinarias proporcionales.

Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un
trabajador por parte de un empleador, jefe, compafero o subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror o angustia, causar perjuicio laboral,
desmotivacién o inducir la renuncia. (Ley 1010 de 2006).

Acoso sexual laboral: Toda conducta de naturaleza sexual no deseada, verbal,
fisica o no verbal, que afecte la dignidad de una persona en el trabajo, creando un
entorno intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo. (Ley 2365 de 2024).

Ambiente laboral sano: Condicién en la que se garantiza el respeto, la dignidad,
la equidad, la inclusion y la seguridad fisica, emocional y psicolégica de todos los
trabajadores.

Canales de denuncia: Mecanismos formales, confidenciales y accesibles
dispuestos por la empresa para que los trabajadores puedan reportar situaciones
de acoso, discriminacion o violencia laboral.

Comité de Convivencia Laboral (CCL): Instancia obligatoria en las organizaciones,
encargada de prevenir el acoso laboral, promover relaciones laborales arménicas y
tramitar quejas relacionadas con conflictos interpersonales en el trabajo.
(Resoluciones 652 y 1356 de 2012).

Conducta constitutiva de acoso: Accién u omision que, de manera reiterada,
encuadra en alguna de las modalidades de acoso laboral establecidas por la ley.

Conducta no constitutiva de acoso: Actuaciones legitimas del empleador o
superiores jerarquicos en ejercicio de sus funciones, siempre que no vulneren la
dignidad ni los derechos del trabajador.

Confidencialidad: Principio que garantiza que la informacién relacionada con
quejas, investigaciones o procesos disciplinarios sera manejada con reserva,
protegiendo la identidad de las partes involucradas.

Debida diligencia: Obligacion de la empresa de actuar con prontitud, imparcialidad
y responsabilidad frente a cualquier denuncia o indicio de acoso.

Desproteccion laboral: Negacién o restriccién de los medios necesarios para el

cumplimiento de las funciones, o la omision de medidas de proteccién frente a
riesgos laborales o situaciones de acoso.
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o)

P)

q)

t)

u)

Discriminacion: Toda distincion, exclusién o restriccion basada en motivos de
género, raza, orientacion sexual, discapacidad, religion, edad u otras condiciones
personales, que tenga por objeto o resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos laborales.

Discriminacién laboral: Trato diferenciado e injustificado que afecte
negativamente al trabajador por razones personales o sociales, sin justificacion
objetiva ni proporcional.

Enfoque interseccional: Reconocimiento de que las personas pueden enfrentar
multiples formas de discriminacion simultaneamente (por ejemplo, por género, raza
y discapacidad), lo cual debe ser considerado en la prevencion y atencion del acoso.

Entorpecimiento laboral: Acciones que dificultan el cumplimiento de las funciones
del trabajador, como la obstruccion del acceso a herramientas, informacion o
recursos necesarios para su labor.

Hostigamiento: Forma de acoso que implica presién constante, directa o indirecta,
que afecta la tranquilidad o dignidad del trabajador.

Inequidad laboral: Asignacion injusta de funciones, cargas o beneficios, sin
justificacion objetiva, que afecte el equilibrio y la equidad en el entorno laboral.

Maltrato laboral: Todo acto de violencia fisica o moral, verbal o no verbal, que
afecte la integridad, dignidad o autoestima del trabajador.

Medidas de protecciéon: Acciones adoptadas por la empresa para salvaguardar la
integridad fisica, emocional y laboral de las victimas o denunciantes de acoso.
Modalidades de acoso laboral: Formas especificas en que se manifiesta el acoso
laboral, tales como maltrato, persecucién, discriminacion, entorpecimiento,
inequidad y desproteccion laboral. (Ley 1010 de 2006).

Neutralidad: Compromiso institucional de actuar sin sesgos ni favoritismos en la
atencion de quejas o conflictos laborales.

Persecucion laboral: Conducta reiterada o arbitraria que busca inducir la renuncia
del trabajador mediante descalificacion, sobrecarga de trabajo, cambios
injustificados de horario u otras formas de presioén.

Prevencion: Conjunto de acciones orientadas a evitar la ocurrencia de conductas
de acoso laboral o sexual, mediante sensibilizacion, formacion, vigilancia y mejora
continua.

Reparacion: Medidas adoptadas para restituir los derechos vulnerados de una
victima de acoso, incluyendo acciones correctivas, disculpas, reubicaciéon o
acompanamiento psicosocial.

Revictimizacién: Repeticién o profundizacion del dafo sufrido por la victima, como
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consecuencia de la inadecuada atencion, exposicidon innecesaria, falta de
confidencialidad o trato irrespetuoso durante el proceso de denuncia o atencion.

z) Riesgo psicosocial: Condicion del entorno laboral que puede afectar la salud
mental, emocional o social del trabajador, incluyendo el acoso, la sobrecarga
laboral, el liderazgo autoritario, entre otros. (Resolucion 2646 de 2008).

aa) Ruta de atencién: Conjunto de procedimientos internos y externos que garantizan
la recepcién, analisis, atencion, protecciéon y seguimiento de los casos de acoso
laboral o sexual, con enfoque de confidencialidad, respeto y proteccién de derechos.

bb) Trabajo remoto / en casa / teletrabajo: Modalidades laborales que permiten el
desarrollo de funciones fuera del lugar habitual de trabajo, mediante el uso de
tecnologias de la informacién y la comunicacion, bajo condiciones previamente
definidas por la empresa.

cc) Victima: Persona que ha sido objeto de acoso laboral, acoso sexual o cualquier
forma de violencia o discriminacién en el entorno laboral.

dd) Violencia basada en género: Cualquier accion u omisiéon que cause dano fisico,
sexual, psicologico o econdmico a una persona por razon de su género, identidad u
orientacion sexual, y que se manifiesta en relaciones de poder desiguales.

CAPITULO IlI
NORMATIVA:

ARTICULO 3. Esta Politica hace parte del régimen laboral y de los contratos individuales
de trabajo ya sean escritos o verbales, celebrados o que se llegaren a celebrar con todos
los trabajadores, la cual se implementa en virtud de la obligatoriedad determinada en la
Leyes y normas: Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), Ley 599 De 2000, Ley 1010 de
2006, Decreto Nacional 231 de 2006, Ley 1257 de 2008, Resolucion Nimero 2646 De
2008, Resolucion 652 de 2012, Resolucion 1356 de 2012, Decreto 1072 de 2015,
Resolucion 3094 de 2023, Circular 026 de 2023, Ley 2365 de 2024, Circular 055 de
2024, Decreto 405 de 2025, ISO 26000:2010, ISO 45001:2018, Guia del Sistema de
Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente para Contratistas RUC® (OAUPE009 -
REV. 20 - 01.01.22).

CAPITULO IV
OBJETO:

ARTICULO 4. El objeto de la presente politica es establecer los lineamientos institucionales
para la prevencion, atencion, seguimiento y sancién del acoso laboral y sexual, asi como
de cualquier forma de violencia, discriminacién o trato indigno en el entorno de trabajo,
garantizando el respeto por la dignidad humana, la equidad, la inclusién y la salud mental
de todas las personas que integran ROMAQUIN S.A.S.

Esta politica promueve la armonizacién de la vida laboral con el bienestar fisico, emocional
y social de los trabajadores, en cumplimiento de la legislaciéon colombiana, los estandares
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internacionales de gestion, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), y los requisitos del Registro Uniforme de Contratistas (RUC®).

PARAGRAFO: Asimismo, busca fomentar una cultura organizacional basada en el respeto,
la corresponsabilidad, la tolerancia y la sana convivencia, mediante mecanismos
preventivos, pedagoégicos y correctivos que aseguren condiciones laborales dignas, justas
y libres de cualquier forma de acoso.

CAPITULOV
ALCANCE Y APLICABILIDAD:

ARTICULO 5. La presente politica aplica a todas las personas vinculadas directa o
indirectamente con ROMAQUIN S.A.S., sin distincién de tipo de contrato, jerarquia, género,
orientacion sexual, identidad étnica, condicién fisica, ideologia, edad o cualquier otra
condicion personal o social.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento para:

a) Trabajadores vinculados mediante contrato laboral, independientemente de su
modalidad (término fijo, indefinido, obra o labor).

b) Aprendices, practicantes, pasantes y personal en formacion.

c) Contratistas, subcontratistas y sus trabajadores, conforme a los lineamientos
del Registro Uniforme de Contratistas (RUC®).

d) Proveedores, visitantes, clientes y demas personas que interactien en las
instalaciones fisicas o virtuales de la empresa.

e) Personal que labore bajo modalidades no presenciales como trabajo en casa,
trabajo remoto o teletrabajo, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 6. Aplicabilidad territorial y temporal.
La politica sera aplicable en:

I.  Todas las sedes, instalaciones, obras, proyectos y frentes de trabajo donde
ROMAQUIN S.A.S. tenga presencia fisica o virtual.

1. Todos los espacios laborales, incluyendo areas comunes, zonas de descanso,
transporte suministrado por la empresa, eventos institucionales, capacitaciones,
reuniones virtuales y plataformas digitales corporativas.

lll.  Cualquier momento de la jornada laboral, incluyendo pausas activas, descansos,
actividades extralaborales organizadas por la empresa, y durante los dias de
descanso legalmente obligatorios cuando haya interaccion laboral directa o
indirecta.

IV. Las modalidades de trabajo en casa, teletrabajo y trabajo remoto, conforme a la
legislacién vigente, en tanto exista una relacioén laboral o contractual con la empresa
y se mantenga una interaccioén laboral, sin importar el lugar fisico desde donde se
preste el servicio.

ARTICULO 7. Enfoques transversales.

La aplicaciéon de esta politica se realizara bajo los siguientes enfoques:
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 Enfoque de derechos humanos: Reconociendo la dignidad humana como
principio rector de toda relacion laboral.

o Enfoque de género y diferencial: Considerando las condiciones particulares de
poblaciones vulnerables, conforme a la Circular 055 de 2024.

o Enfoque preventivo: Priorizando la identificacion temprana de factores de riesgo
psicosocial y la intervencion oportuna.

« Enfoque de mejora continua: Integrando esta politica al ciclo PHVA del SG-SST
y a los sistemas integrados de gestion de la empresa.

CAPiTULOVI
GARANTIA DE APLICACION

ARTICULO 8. Compromiso institucional. ROMAQUIN S.A.S. garantiza la aplicacién
efectiva de esta politica mediante su integracion en todos los niveles de la organizacion,
como parte del Sistema Integrado de Gestion (S1G), en cumplimiento del Decreto 1072 de
2015, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, y la norma ISO 45001:2018.

La alta direccion se compromete a liderar, respaldar y asignar los recursos necesarios para
la implementacion, seguimiento y mejora continua de esta politica, asegurando su
articulacion con el Sistema Integral de Gestion.

ARTICULO 9. Armonizaciéon de la vida laboral y personal. La empresa promovera
condiciones laborales que favorezcan el equilibrio entre la vida personal, familiar y laboral
de sus trabajadores, como estrategia preventiva frente a los riesgos psicosociales y las
conductas de acoso. Para ello, se implementaran medidas como:

a) Flexibilidad en la organizacién del tiempo de trabajo, cuando sea posible.

b) Promocién de pausas activas, espacios de bienestar y actividades de integracion.

c) Respeto por los tiempos de descanso, desconexion digital y vida privada.

d) Inclusién de criterios de corresponsabilidad, enfoque de género y enfoque
diferencial en las decisiones organizacionales.

ARTICULO 10. Evaluacion de factores psicosociales. La empresa aplicara
periddicamente la Bateria de Instrumentos para la Evaluaciéon de Factores de Riesgo
Psicosocial del Ministerio del Trabajo (Resolucion 2646 de 2008), con el fin de identificar
condiciones que puedan propiciar el acoso laboral o afectar la salud mental de los
trabajadores.

Los resultados seran analizados por el Comité de Convivencia Laboral y el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y daran lugar a planes de accién especificos, con
seguimiento y evaluacion de su efectividad.

ARTICULO 11. Inclusién en los sistemas de gestion. Esta politica sera parte integral del
SG-SST y de los sistemas de gestion de calidad, ambiental y responsabilidad social de la
empresa, conforme a las normas 1ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 e ISO 26000, y a los
requisitos del Registro Uniforme de Contratistas (RUC®).
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ARTICULO 12. Indicadores de seguimiento. Con el fin de evaluar la implementacién,
eficacia y mejora continua de la presente politica, ROMAQUIN S.A.S. establecera y
mantendra un conjunto de indicadores cualitativos y cuantitativos, alineados con los
estandares minimos del SG-SST (Resolucion 0312 de 2019), los requisitos del RUC® y el
ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar).

Los indicadores minimos incluiran, entre otros:

1. Numero de quejas o reportes recibidos por presunto acoso laboral o sexual
laboral, desagregados por tipo de conducta, género, modalidad de trabajo y area
organizacional.

2. Numero de casos atendidos y cerrados por el Comité de Convivencia Laboral o
por instancias formales de investigacion interna.

3. Tiempo promedio de respuesta a las quejas o reportes presentados.

4. Numero de actividades de sensibilizacion y capacitacién realizadas sobre
prevencion del acoso, convivencia laboral, salud mental y riesgos psicosociales.

5. Porcentaje de trabajadores capacitados en temas relacionados con esta politica.

6. Resultados de la Bateria de Riesgo Psicosocial, incluyendo niveles de riesgo
intralaboral, extralaboral y estrés.

7. Numero de acciones preventivas y correctivas implementadas como resultado
de evaluaciones internas o reportes.

8. Cumplimiento de los estandares del RUC® relacionados con la gestion
psicosocial y la prevencién del acoso.

Paragrafo. Los indicadores seran revisados trimestralmente por el Comité de Convivencia
Laboral y el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, y reportados a la alta direccién como
parte del proceso de revision por la direccidon. Los resultados seran utilizados para ajustar
planes de accién, fortalecer la cultura organizacional y garantizar la mejora continua del
entorno laboral.

] ~ CAPITULO VI
APLICACION DE LA POLITICA EN EL MARCO DE LA JORNADA LABORAL

ARTICULO 13. Aplicacién durante la jornada laboral. La presente politica sera aplicable
durante toda la jornada laboral de los trabajadores de ROMAQUIN S.A.S., sin importar su
modalidad de contratacion, tipo de actividad o nivel jerarquico. Esto incluye:

i. Eltiempo efectivo de trabajo, desde el inicio hasta la finalizacion de la jornada.

ii. Las pausas activas, descansos intermedios y tiempos de alimentacion.

iii. Las actividades de formacion, induccion, capacitacién o entrenamiento
organizadas por la empresa.

iv. Las reuniones presenciales o virtuales, comités, inspecciones, recorridos o
cualquier otra actividad laboral formal.

v. Las interacciones laborales que se desarrollen a través de medios tecnoldgicos,
como correos electronicos, plataformas de mensajeria, videollamadas, sistemas
de gestion o redes corporativas.

ARTICULO 14. Prevenciéon y mitigacion de conductas en jornada laboral.
Durante la jornada laboral, la empresa implementara mecanismos preventivos y de
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mitigacion de conductas que puedan constituir acoso laboral o sexual, tales como:

a) Sensibilizacion permanente sobre el respeto, la comunicacion asertiva y la
convivencia laboral.

b) Supervision activa del clima laboral por parte de lideres, jefaturas y el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢) Canales de comunicacion confidenciales y accesibles para reportar situaciones de
acoso.

d) Intervenciones tempranas ante sefiales de conflicto o deterioro del ambiente laboral.

e) Aplicacion de medidas correctivas proporcionales y oportunas, conforme al
reglamento interno de trabajo y la normatividad vigente.

ARTICULO 15. Responsabilidad compartida. Todos los trabajadores, contratistas y
colaboradores, tienen la responsabilidad de:

Contribuir a un ambiente laboral sano y respetuoso.

Abstenerse de realizar conductas que puedan constituir acoso.

Reportar de buena fe cualquier situacion que afecte la convivencia laboral.
Participar activamente en las actividades de formacion y prevencion promovidas por
la empresa.

ARTICULO 16. Rol de lideres y supervisores. Los lideres, jefes de area y supervisores
tendran un rol activo en la prevencion del acoso laboral, debiendo:

Promover el respeto y la equidad en sus equipos de trabajo.

Identificar oportunamente sefiales de conflicto o maltrato.

Actuar con imparcialidad y diligencia ante cualquier reporte o queja.

Garantizar que las cargas laborales, horarios y condiciones de trabajo no generen
riesgos psicosociales.

b

ARTICULO 17. Uso responsable de medios digitales. Durante la jornada laboral, el uso
de medios digitales institucionales (correo electronico, chats, plataformas virtuales, etc.)
debera realizarse con respeto, profesionalismo y conforme a los principios de esta politica.
Se prohibe expresamente el uso de dichos medios para:

o Difundir mensajes ofensivos, discriminatorios o intimidatorios.
e Realizar insinuaciones sexuales o comentarios inapropiados.
e Burlarse, excluir o ridiculizar a compafieros de trabajo.

CAPITULO VIl ,
APLICABILIDAD DE LA POLITICA FRENTE A LOS DiAS DE DESCANSO
LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 18. Aplicacion en dias de descanso. La presente politica sera plenamente
aplicable durante los dias de descanso legalmente obligatorios, incluyendo domingos,
festivos, vacaciones, licencias, incapacidades, permisos remunerados o no remunerados,
y cualquier otro periodo en el que el trabajador no esté prestando servicios de manera
activa, siempre que exista una relacion laboral vigente y se presenten interacciones

Documento controlado / Copia Impresa no controlado




DIR-POL-06
Pagina 10 de 28
Version: 3

Julio 07 2025

POLITICA DE PREVENCION DEL
® ACOSO LABORAL Y ACOSO
ROMAQUIN
trabajo de altura LABORAL SEXUAL

laborales directas o indirectas.

ARTICULO 19. Conductas en contextos extralaborales. Se consideraran dentro del
ambito de aplicacion de esta politica aquellas conductas que, aunque ocurran fuera del
horario laboral o en dias de descanso, tengan relacién directa con el entorno de trabajo o
afecten la dignidad, integridad o bienestar de un trabajador. Esto incluye, pero no se limita
a:

a) Comunicaciones laborales realizadas a través de medios digitales (mensajes,
correos, llamadas, plataformas virtuales) que contengan lenguaje ofensivo,
intimidatorio, discriminatorio o con connotaciones sexuales no consentidas.

b) Comentarios, insinuaciones o actos de acoso realizados por superiores,
companferos o terceros vinculados a la empresa, incluso en espacios sociales o
virtuales.

c) Publicaciones en redes sociales, grupos de mensajeria o plataformas digitales
donde se afecte la imagen, honra o dignidad de un trabajador.

d) Situaciones de acoso ocurridas en eventos extralaborales organizados, promovidos
o autorizados por la empresa, como convivencias, celebraciones, integraciones o
capacitaciones fuera del horario habitual.

ARTICULO 20. Protecciéon del derecho a la desconexién. En cumplimiento de la Ley
2191 de 2022, la empresa garantizara el derecho de los trabajadores a la desconexion
laboral durante los dias de descanso, evitando cualquier tipo de presién, exigencia o
requerimiento fuera del horario laboral, salvo en los casos legalmente exceptuados por
razones de fuerza mayor, continuidad del servicio o naturaleza del cargo.

ARTICULO 21. Medidas de prevencién y control. Para garantizar la aplicacion efectiva
de esta politica en dias de descanso, la empresa adoptara las siguientes medidas:

i. Sensibilizacion sobre el respeto a los espacios personales y familiares de los
trabajadores.

ii. Inclusion de clausulas de respeto y uso adecuado de medios digitales en los
contratos laborales y manuales de convivencia.

iii.  Monitoreo de canales institucionales para detectar posibles abusos o conductas
inapropiadas fuera del horario laboral.

iv.  Atencién prioritaria a las quejas relacionadas con acoso ocurrido en contextos
extralaborales, con enfoque de proteccion a la victima.

CAPITULO IX
RECLAMOS

ARTICULO 22. Canales de recepcién de reclamos. ROMAQUIN S.A.S. dispondra de
canales formales, confidenciales y accesibles para que cualquier trabajador, contratista,
aprendiz o colaborador pueda presentar reclamos, quejas o reportes relacionados con
presuntas conductas de acoso laboral o acoso sexual laboral. Estos canales incluiran:
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a) Correo electrénico institucional
exclusivo para temas de convivencia | CCL@romaquin.com
laboral.
b) Formato digital de reporte confidencial | https://forms.office.com/r/S87vGaM5zv

para denuncias de acoso laboral.

Entrevista directa con n miembro del Viviana Arevalo

C) °
Comité de Convivencia Laboral. o Edinson Rodriguez
e Yeison Ramirez
o Wagner Ospino
d) Correo electrénico institucional para . .
denuncias de acoso laboral sexual gestionhumana(@romaquin.com
https://forms.office.com/r/MaMGfHZTMa
e) Formato digital de reporte

confidencial para denuncias de acoso
laboral sexual.

f)

Entrevista directa con el responsable

. Gesto(a) de Recursos Humanos
designado.

ARTICULO 23. Personas responsables de la recepcion y tramite. Los reclamos podran
ser presentados ante:

1.
2.
3
4.

5.

El Comité de Convivencia Laboral, conforme a la Resolucion 652 de 2012.

El area de Talento Humano, como instancia de apoyo técnico y administrativo.

El area de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando se identifiquen riesgos
psicosociales asociados.

El superior jerarquico inmediato, siempre que no esté involucrado en la conducta
reportada.

El canal de atencidn designado por la empresa, en cumplimiento de la Ley 2365
de 2024 y el Decreto 405 de 2025.

ARTICULO 24. Procedimiento interno para la atencion de reclamos.
Una vez recibido el reclamo, se seguira el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

Recepcion y radicacion del reclamo, garantizando confidencialidad y proteccion
de la identidad del denunciante.

Evaluacion preliminar por parte del Comité de Convivencia Laboral o la instancia
designada, para determinar si la conducta reportada se enmarca en las definiciones
de acoso laboral o sexual.

Convocatoria a reunion de conciliacién (si aplica), conforme a la Ley 1010 de
2006, con enfoque restaurativo y voluntario.

Activacion de la ruta especial de atencidon conforme a la Ley 2365 de 2024, que
incluye:
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i. Acompafiamiento psicosocial y juridico.
i. Medidas de proteccion inmediatas (reubicacion, separacion del presunto
agresor, ajustes en la jornada).
iii.  Evaluacion del riesgo y seguimiento.
iv.  Remisién a autoridades competentes (Fiscalia, Inspeccion del Trabajo) si se
configura conducta penal o disciplinaria.
e) Remisidn a instancias disciplinarias o legales si se identifican conductas graves,
reiterativas o constitutivas de delito, conforme al Codigo Penal (Art. 210-A 'y 134B).
f) Seguimiento y cierre del caso, con registro documental, medidas de proteccién y
acciones correctivas si corresponde.

ARTICULO 25. Garantias para el denunciante. La empresa garantizara que toda persona
que interponga un reclamo:

i.  No sera objeto de represalias, discriminacién o sanciones por ejercer su derecho a
denunciar.

ii. Tendraderecho ala confidencialidad, proteccién de su identidad y acompanamiento
psicosocial si lo requiere.

iii. Serdinformada sobre el estado del tramite y las decisiones adoptadas, en tiempos
razonables.

iv. Podra solicitar medidas de proteccién inmediatas, como reubicacion temporal,
ajustes en la jornada o separacién de espacios.

V. En casos de acoso sexual laboral, podra acudir directamente a la Fiscalia General
de la Nacion, la Inspeccion del Trabajo o la Procuraduria, sin necesidad de agotar
el procedimiento interno.

ARTICULO 26. Registro y trazabilidad. Todos los reclamos seran registrados en un
sistema de trazabilidad que permita:

e Documentar el caso de forma segura y confidencial.

e Garantizar el cumplimiento de los tiempos de respuesta.

e Facilitar auditorias internas y externas (RUC®, SG-SST, entes de control).
o Alimentar los indicadores de gestidon y mejora continua.

ARTICULO 27. Obligaciones institucionales especificas en casos de acoso sexual
laboral. ROMAQUIN S.A.S. se compromete a garantizar la implementacion efectiva de la
ruta de atencion para casos de acoso sexual laboral, conforme a la Ley 2365 de 2024,
el Decreto 405 de 2025, y demas normativa vigente, mediante las siguientes acciones:

a) Disenar, implementar y mantener actualizada una ruta interna de atencion,
proteccion y seguimiento para casos de acoso sexual laboral, integrada al SG-SST
y al sistema de gestion documental de la empresa.
b) Capacitar de forma periédica a todo el personal, incluyendo directivos, lideres,
supervisores y miembros del Comité de Convivencia Laboral, sobre:
i. Identificacion de conductas de acoso sexual.
ii. Procedimientos de atencién y proteccion.
iii. Enfoque de género y enfoque diferencial.
c) Asignar recursos humanos, técnicos y financieros para garantizar la
operatividad del protocolo, incluyendo acceso a asesoria juridica, acompafamiento
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psicosocial y medidas de proteccion inmediatas.

d) Establecer mecanismos de coordinacién con las autoridades competentes
(Fiscalia, Inspeccion del Trabajo, ARL) para la remision oportuna de casos que lo
requieran.

e) Garantizar la trazabilidad y confidencialidad de los casos, mediante registros
seguros, controlados y con acceso restringido.

f) Monitorear y evaluar periédicamente la efectividad del protocolo, a través de
indicadores de gestion, encuestas de percepcidn y revision de casos cerrados.

g) Incluir clausulas contractuales en contratos laborales, de prestacion de servicios
y de terceros, que obliguen al respeto de esta politica y del protocolo de atencion.

h) Adoptar medidas disciplinarias y correctivas frente a conductas comprobadas,
conforme al reglamento interno de trabajo y la legislacién vigente.

, CAPITULO X ,
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 28. Uso responsable de los medios tecnolégicos. Todos los trabajadores,
contratistas, aprendices y colaboradores de ROMAQUIN S.A.S. deberan hacer uso
responsable, ético y respetuoso de los medios tecnolégicos institucionales, incluyendo, pero
sin limitarse a:

Correos electrénicos corporativos.

Plataformas de mensajeria interna.

Equipos de cdmputo, celulares y dispositivos méviles asignados.

Sistemas de videoconferencia y reuniones virtuales.

Redes sociales institucionales o asociadas a la empresa.

Camaras de videovigilancia y sistemas de monitoreo.

Plataformas de gestién documental, software de productividad y herramientas de
inteligencia artificial.

El uso de estos medios debera estar alineado con los principios de respeto,
confidencialidad, legalidad, proporcionalidad y no discriminacién, y no podra ser
utilizado para ejercer ningun tipo de acoso, intimidacién, hostigamiento, vigilancia indebida
o difusion de contenido ofensivo.

ARTICULO 29. Proteccion de la informacion y privacidad. La empresa garantizara que
el uso de tecnologias de vigilancia, monitoreo o control (como camaras de seguridad,
grabaciones de llamadas, seguimiento digital o biometria) se realice exclusivamente con
fines legitimos, proporcionales y conforme a:

e LaLey 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013.
e Laley1273 de 2009, que protege la integridad de los datos y sistemas informaticos.
e La jurisprudencia de la Corte Constitucional sobre el derecho a la intimidad y el
habeas data.
Se prohibe expresamente:

e Grabar, difundir o almacenar imagenes, audios 0 mensajes con contenido ofensivo,
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sexual, discriminatorio o intimidatorio.

e Acceder sin autorizacion a cuentas, archivos o comunicaciones privadas de otros
trabajadores.

o Manipular o alterar registros digitales con el fin de acosar, vigilar o perjudicar a otra
persona.

e Usar herramientas de inteligencia artificial o algoritmos automatizados para
monitorear o perfilar trabajadores sin consentimiento informado y sin evaluacién de
impacto.

ARTICULO 30. Videovigilancia y monitoreo. Los sistemas de videovigilancia instalados
en las instalaciones de ROMAQUIN S.A.S. tienen como finalidad exclusiva la seguridad
fisica de las personas, la proteccion de los bienes y el cumplimiento de las normas internas.
Su uso estara regulado por:

Politicas internas de privacidad y tratamiento de datos personales.

Sefializacion visible en las zonas monitoreadas.

Acceso restringido y controlado a las grabaciones.

Prohibicién de utilizar las imagenes para fines distintos a los autorizados.

Registro en la base de datos de tratamiento de informacion personal, conforme al
Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD).

ARTICULO 31. Responsabilidades institucionales. La empresa se compromete a:

a) Establecer politicas claras y actualizadas sobre el uso de medios tecnoldgicos,
incluyendo clausulas contractuales especificas.

b) Capacitar al personal sobre el uso adecuado de herramientas digitales, la
prevencién del acoso virtual y la proteccion de datos personales.

c) Implementar controles de acceso, trazabilidad, cifrado y auditoria sobre los sistemas
tecnoldgicos.

d) Garantizar que cualquier denuncia relacionada con acoso a través de medios
digitales sea atendida con la misma rigurosidad que las conductas presenciales.

e) Realizar evaluaciones periédicas de impacto en derechos digitales, especialmente
cuando se introduzcan nuevas tecnologias.

CAPITULO XI
MODALIDADES DE ACOSO LABORAL.

ARTICULO 32. Clasificacién de las modalidades de acoso laboral. De conformidad con
la Ley 1010 de 2006, se reconocen como modalidades de acoso laboral aquellas conductas
persistentes y demostrables que, sin justificacion objetiva, afecten la dignidad, integridad o
condiciones laborales de una persona. Estas modalidades incluyen, pero no se limitan a:

a) Maltrato laboral: Actos de violencia fisica, verbal, psicolégica o simbdlica que afecten
la dignidad, autoestima o integridad del trabajador. Incluye:

¢ Gritos, insultos, burlas, apodos ofensivos o humillaciones publicas.

¢ Aislamiento social o exclusion deliberada.
¢ Ridiculizacién de ideas, creencias, apariencia o condiciones personales.
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b)

d)

Persecucion laboral: Conductas reiteradas que buscan desestabilizar
emocionalmente al trabajador o forzar su renuncia. Ejemplos:

o Cambios injustificados de funciones, turnos u horarios.
e Asignacion de tareas innecesarias, degradantes o imposibles de cumplir.
e Vigilancia excesiva o control desproporcionado del desempefio.

Discriminacién laboral: Trato diferenciado e injustificado por razones de género,
orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, discapacidad, edad, religién,
ideologia politica, condicién socioecondmica u otra condicién personal. Se agrava
cuando:

e Se dirige a personas en situacién de vulnerabilidad.
e Se perpetia mediante practicas institucionales o culturales.
e Se manifiesta en decisiones de contratacion, ascenso, remuneracién o despido.

Entorpecimiento laboral Obstrucciéon deliberada del cumplimiento de funciones, como:

e Negacién de acceso a herramientas, informacion o recursos.
e Interrupciones constantes o sabotaje de tareas.
e Obstaculizacion del trabajo en equipo o de la comunicacion con otros actores clave.

Inequidad laboral: asignacion injusta de cargas, beneficios o responsabilidades, sin
criterios objetivos. Incluye:

e Sobrecarga de trabajo a ciertos empleados sin justificacion.
¢ Exclusion de oportunidades de formacion, ascenso o reconocimiento.
o Trato preferencial sin mérito o por afinidades personales.

Desproteccion laboral: Negacion de medidas de proteccion frente a riesgos laborales,
acoso o violencia. Se configura cuando:

¢ No se activan rutas de atencion ante denuncias.
e Se omite la evaluacién de riesgos psicosociales.
e Se expone al trabajador a condiciones inseguras o insalubres.

g) Acoso sexual laboral: Toda conducta de naturaleza sexual no deseada, verbal, fisica

h)

o no verbal, que afecte la dignidad de una persona en el trabajo, creando un entorno
intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo. Incluye:

o Comentarios, insinuaciones o propuestas sexuales no consentidas.
¢ Contacto fisico no deseado.

« Condicionamiento de beneficios laborales a favores sexuales.

¢ Difusion de contenido sexual sin consentimiento.

Acoso digital o ciberacoso laboral: Conductas de acoso que se manifiestan a través
de medios tecnolégicos, como:
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Envio de mensajes ofensivos, intimidatorios o0 con connotacion sexual.

Exclusion deliberada de grupos virtuales de trabajo.

Vigilancia digital no autorizada o invasiva.

Difusibn de rumores o contenido difamatorio en redes sociales o plataformas
internas.

i) Acoso institucional: Practicas, politicas o estructuras organizacionales que perpetuan
el acoso o la discriminacién, como:

e Tolerancia institucional frente a conductas de acoso.

¢ Falta de canales efectivos de denuncia.

e Cultura organizacional basada en el miedo, la competencia desleal o la
invisibilizacion de conflictos.

j) Acoso grupal o mobbing: Conducta ejercida de manera coordinada o tolerada por dos
0 mas personas contra un trabajador, con el fin de generar un entorno hostil, excluyente
o intimidante. Esta modalidad serd considerada agravada y dara lugar a medidas
disciplinarias proporcionales, conforme al reglamento interno de trabajo y la legislacion
vigente.

ARTICULO 33. Enfoque diferencial e interseccional. ROMAQUIN S.A.S. reconoce que
las modalidades de acoso pueden agravarse cuando afectan a personas que enfrentan
multiples formas de discriminacion simultaneamente. Por ello, se aplicara un enfoque
diferencial e interseccional en la identificacion, atencién y prevencién de estas conductas,
conforme a la Circular 055 de 2024.

ARTICULO 34. Modalidades emergentes y adaptabilidad. La empresa mantendra una
vigilancia activa sobre nuevas formas de acoso laboral que puedan surgir en contextos de
transformacion digital, automatizacion, inteligencia artificial o nuevas modalidades de
trabajo. Estas seran incorporadas a la politica mediante actualizaciones periddicas, con
base en el principio de mejora continua del SG-SST vy los lineamientos del RUC®.

CAPITULO XII
CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO.

ARTICULO 35. Identificacién de conductas constitutivas de acoso. Se consideran
conductas constitutivas de acoso laboral o sexual aquellas acciones u omisiones que, de
manera reiterada, sistematica y sin justificacion objetiva, afecten la dignidad, integridad,
salud o condiciones laborales de una persona. Estas conductas pueden ser ejercidas por
superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, subalternos o terceros vinculados al entorno
laboral.

ARTICULO 36. Ejemplos de conductas constitutivas de acoso laboral. Sin perjuicio de
otras que puedan configurarse, se consideran conductas constitutivas de acoso laboral las
siguientes:

A. Acoso laboral

a) Agresiones verbales o fisicas, como gritos, insultos, empujones, amenazas o
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contacto fisico no consentido.

Humillaciones publicas, burlas, apodos ofensivos o ridiculizacion frente a
companeros.

Aislamiento social o laboral, exclusion deliberada de reuniones, decisiones o
espacios de interaccion.

Asignacion de tareas inutiles, degradantes o imposibles de cumplir, con el
fin de desmotivar o castigar.

Negacion de permisos, descansos o beneficios, sin justificacion objetiva.
Descalificacion constante del trabajo realizado, sin argumentos técnicos o
con fines de desprestigio.

Obstruccion del acceso a herramientas, informacion o recursos
necesarios para el cumplimiento de funciones.

Cambios arbitrarios de funciones, turnos o lugar de trabajo, sin justificacion
técnica o contractual.

Vigilancia excesiva o control desproporcionado, que genere presién o
ansiedad.

Difusion de rumores, calumnias o informacion personal, con el fin de afectar
la imagen o reputacion del trabajador.

Amenazas de despido, sancion o represalia, como mecanismo de
intimidacion o control.

Negativa sistematica a reconocer logros, méritos o aportes, con fines de
invisibilizacién o castigo.

B. Acoso sexual laboral

De conformidad con la Ley 2365 de 2024, se consideran conductas de acoso sexual
laboral:

1. Comentarios o insinuaciones sexuales no deseadas.

2. Propuestas sexuales explicitas o implicitas, condicionadas a beneficios
laborales.

3. Contacto fisico no consentido, como roces, abrazos, besos o tocamientos.

4. Miradas lascivas, gestos obscenos o lenguaje corporal con connotacion
sexual.

5. Difusion de contenido sexual, imagenes, videos o0 mensajes sin
consentimiento.

6. Presién para participar en actividades sexuales, bajo amenaza o promesa
de beneficios.

7. Uso de medios digitales para acosar sexualmente, como mensajes, correos
o llamadas.

C. Otras formas agravadas

Acoso grupal o mobbing: Conducta coordinada o tolerada por dos o0 mas
personas contra un trabajador, generando un entorno hostil. Esta modalidad
sera tratada como agravada.

Acoso digital o ciberacoso: Uso de medios tecnoldgicos para intimidar,
excluir, vigilar o difamar a un trabajador.

Acoso institucional: Practicas o politicas organizacionales que perpetuan
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el acoso, como la tolerancia institucional, la falta de canales efectivos o la
cultura del silencio.

Paragrafo 1. Clasificacion por nivel de riesgo psicosocial. Las conductas aqui descritas
seran evaluadas por el Comité de Convivencia Laboral y el area de Seguridad y Salud en
el Trabajo, considerando su frecuencia, intensidad, impacto y contexto, con el fin de
determinar su nivel de riesgo psicosocial y definir las acciones correspondientes.

Paragrafo 2. Vinculaciéon con el sistema disciplinario. Toda conducta constitutiva de
acoso sera objeto de investigacion disciplinaria interna, garantizando el derecho a la
defensa, la confidencialidad y el debido proceso, conforme al reglamento interno de trabajo
y la legislacion laboral vigente.

CAPITULO X1l
CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

ARTICULO 37. Actuaciones legitimas del empleador. No constituyen acoso laboral
aquellas actuaciones que, aunque puedan generar incomodidad o malestar en el trabajador,
se enmarcan dentro del ejercicio legitimo de las facultades de direccion, organizacion,
control y supervision del empleador, siempre que se realicen con respeto, proporcionalidad
y sin vulnerar la dignidad humana. Estas incluyen, entre otras:

a) Asignacion de funciones, tareas o metas laborales, conforme al contrato de trabajo,
al perfil del cargo y a las necesidades del servicio.

b) Evaluacién del desempefio, basada en criterios objetivos, previamente
comunicados y aplicados de forma equitativa.

c) Aplicacion de medidas disciplinarias, conforme al reglamento interno de trabajo, con
respeto al debido proceso y sin animo de persecucion.

d) Modificaciones organizacionales, como cambios de area, turnos, funciones o lugar
de trabajo, cuando estén justificadas por razones técnicas, operativas o legales.

e) Supervision del cumplimiento de funciones, incluyendo el uso de herramientas
tecnolégicas de monitoreo, siempre que se respete la privacidad y se informe
previamente.

f) Negacion de permisos o beneficios, cuando exista una causa objetiva, legal o
reglamentaria que lo justifique.

g) Llamados de atencion o retroalimentacion, realizados de manera respetuosa, con
fines correctivos o formativos.

h) Reasignacion de tareas o cargas laborales, por razones de eficiencia, rotacion,
cobertura de ausencias o redistribucién de recursos humanos.

ARTICULO 38. Diferencias personales o conflictos interpersonales. Tampoco
constituyen acoso laboral los conflictos ocasionales, diferencias de opinion, tensiones o
desacuerdos propios de la dinamica laboral, siempre que:

i No sean reiterados ni sistematicos.
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i. Notengan como propésito dafnar, excluir o desestabilizar a una persona.

ii. No generen un impacto negativo sostenido en la salud mental o emocional del
trabajador.

iv.  Sean gestionados de forma adecuada por las partes o por los mecanismos internos
de resolucioén de conflictos.

En estos casos, se promovera la mediacion, el dialogo y la intervencién del Comité de
Convivencia Laboral, con enfoque restaurativo y preventivo.

ARTICULO 39. Criterios de analisis para la exclusion del acoso. Para determinar si una
conducta no constituye acoso laboral, se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

a) Finalidad legitima de la conducta (por ejemplo, control del cumplimiento de
funciones).

b) Ausencia de reiteracién o sistematicidad.

c) Existencia de justificacion objetiva y razonable.

d) Proporcionalidad de la medida adoptada.

e) Contexto organizacional y relacion jerarquica entre las partes.

f) Ausencia de impacto negativo grave o sostenido en la salud o condiciones laborales
del trabajador.

ARTICULO 40. Principio de buena fe y presuncién de legalidad. Se presume la buena
fe de las partes en el ejercicio de sus funciones y derechos. La empresa promovera una
cultura de respeto, diadlogo y corresponsabilidad, evitando interpretaciones abusivas,
subjetivas o descontextualizadas de las relaciones laborales.

En caso de duda razonable sobre la naturaleza de una conducta, se activaran los
mecanismos internos de analisis y conciliacion, garantizando el debido proceso y la
proteccién de los derechos de todas las partes involucradas.

Paragrafo 1. Uso indebido de la figura del acoso. La empresa rechaza el uso
malintencionado o instrumental de la figura del acoso laboral con el fin de obstaculizar
procesos disciplinarios legitimos, desacreditar a compaferos o superiores, o evadir
responsabilidades laborales. En estos casos, se activaran los mecanismos internos de
verificacion y, de ser necesario, se aplicaran las medidas disciplinarias correspondientes,
garantizando el debido proceso.

ARTICULO 41. Rol del Comité de Convivencia Laboral en la diferenciacion. El Comité
de Convivencia Laboral tendra la responsabilidad de analizar, con criterios técnicos y
normativos, si una conducta reportada constituye o no acoso laboral. Para ello, debera:

Aplicar los criterios establecidos en esta politica y en la Ley 1010 de 2006.
Escuchar a las partes involucradas con imparcialidad.

Emitir recomendaciones preventivas o correctivas, segun corresponda.

Remitir el caso a instancias disciplinarias o legales si se configura una falta grave.

ARTICULO 42. Formacién para la correcta interpretacion del acoso. La empresa
desarrollara actividades de formacién y sensibilizacion dirigidas a todos los niveles de la
organizacién, con el fin de:
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Diferenciar claramente entre conductas constitutivas y no constitutivas de acoso.
Promover una cultura de respeto, dialogo y resolucion pacifica de conflictos.
Fortalecer las competencias de liderazgo, comunicacion y gestion emocional.

CAPITULO XIV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTOS

INTERNOS DE SOLUCION.

ARTICULO 43. Enfoque preventivo integral. ROMAQUIN S.A.S. implementard un
enfoque preventivo integral, proactivo y transversal, orientado a evitar la ocurrencia de
conductas de acoso laboral o sexual, mediante acciones sistematicas de:

Gestion del riesgo psicosocial, conforme a la Resolucién 2646 de 2008.
Promocidén de la salud mental y el bienestar organizacional, en linea con la
Resolucion 1356 de 2012.

Fortalecimiento de la cultura de respeto, equidad y corresponsabilidad, como
parte del compromiso con la responsabilidad social (ISO 26000).

Integraciéon con el SG-SST y los sistemas de gestidon de calidad, ambiental y
social, conforme a las normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 y los requisitos del
RUC®.

ARTICULO 44. Estrategias de prevencion. La empresa desarrollara e implementara las
siguientes estrategias preventivas:

a)
b)

c)

g)

Capacitacion periédica y obligatoria en temas de convivencia laboral, acoso,
salud mental, enfoque de género, derechos humanos y canales de denuncia.
Campaias de sensibilizacion permanentes, con mensajes claros, accesibles y
adaptados a los diferentes publicos de la organizacién.

Evaluacion periédica de factores de riesgo psicosocial, utilizando la Bateria del
Ministerio del Trabajo, con analisis por areas, cargos y modalidades de trabajo.
Promocidn de espacios de bienestar y autocuidado, incluyendo pausas activas,
jornadas de salud mental, actividades de integracion y espacios de escucha activa.
Fortalecimiento del liderazgo transformacional, mediante formacioén a jefes y
supervisores en gestion emocional, comunicacién no violenta y resolucién de
conflictos.

Difusion amplia y accesible de esta politica, del protocolo de atencién y de los
canales de denuncia, en medios fisicos y digitales.

Inclusién de clausulas contractuales que obliguen al cumplimiento de esta
politica en contratos laborales, de prestacion de servicios y con terceros.

ARTICULO 45. Procedimientos internos de solucién. Ante la ocurrencia de situaciones
que puedan constituir acoso laboral o sexual, la empresa activara los siguientes
procedimientos internos, garantizando confidencialidad, imparcialidad y proteccién de
derechos:

a)

Recepcion de la queja o reclamo, a través de los canales confidenciales
establecidos (correo institucional, buzoén, entrevista, plataforma digital, etc.).
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b) Evaluacion preliminar por parte del Comité de Convivencia Laboral o la instancia

c)

d)

designada, para determinar si la conducta se enmarca en las definiciones legales.
Convocatoria a reunion de conciliacién, si aplica, con enfoque restaurativo,
voluntario y confidencial, conforme a la Ley 1010 de 2006.

Activacion de la ruta especial de atencién, en casos de acoso sexual laboral,
conforme a la Ley 2365 de 2024 y el Decreto 405 de 2025, incluyendo medidas de
proteccion inmediatas.

Remision a instancias disciplinarias o legales, si se configura una falta grave,
reiterativa o constitutiva de delito.

Seguimiento y cierre del caso, con registro documental, evaluaciéon de impacto,
medidas correctivas y acciones de mejora.

ARTICULO 46. Garantias del procedimiento. Todo procedimiento interno de solucién
garantizara:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.
Vii.

Confidencialidad y proteccion de la identidad de las partes.

Debido proceso y derecho a la defensa.

Imparcialidad en la evaluacién de los hechos.

No represalia contra la persona denunciante o testigos.

Medidas de protecciéon inmediatas, como reubicacion, separacion de espacios o
ajustes en la jornada.

Acompaiamiento psicosocial y juridico, cuando sea necesario.

Comunicacion clara y oportuna sobre el estado del proceso y las decisiones
adoptadas.

ARTICULO 47. Participacion del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de
Convivencia Laboral sera la instancia principal para la prevencion, analisis y solucion de
conflictos interpersonales que puedan derivar en acoso. Sus funciones incluiran:

RN~

Recibir, analizar y tramitar quejas o reportes.

Promover espacios de dialogo, conciliacién y cultura de paz.

Emitir recomendaciones preventivas o correctivas.

Remitir casos a instancias superiores cuando se identifiquen conductas graves.
Realizar seguimiento a los casos atendidos.

Reportar indicadores a la alta direccion y participar en la revision por la direccion del
SG-SST.

Coordinar con el area de SST, talento humano y la ARL para la implementacién de
acciones preventivas.

ARTICULO 48. Ruta interna de atencién para casos de acoso sexual laboral.
ROMAQUIN S.A.S. implementara una ruta interna especializada, confidencial y efectiva
para la atencién de casos de acoso sexual laboral, conforme a lo establecido en la Ley 2365
de 2024, el Decreto 405 de 2025, y demas normativa vigente. Esta ruta sera parte integral
del SG-SST y del sistema de gestién documental de la empresa.

La ruta incluird, como minimo, las siguientes fases:

1.

Recepcidn confidencial del reporte, a través de canales seguros y accesibles.
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Evaluacién preliminar inmediata, con enfoque de género y sin revictimizacion.
Activacién de medidas de proteccion urgentes.

Acompanamiento psicosocial y juridico.

Remision a autoridades competentes, sin necesidad de agotar el procedimiento
interno.

Seguimiento continuo del caso.

Cierre documentado, con trazabilidad y andlisis de lecciones aprendidas.

aRrLN

N o

Paragrafo. Esta ruta sera difundida ampliamente, actualizada peridédicamente y evaluada
en su efectividad mediante indicadores de gestién, encuestas de percepcion y revisiéon de
casos cerrados. Su implementacion sera obligatoria para todos los niveles jerarquicos y
actores internos o externos vinculados a la empresa.

ARTICULO 49. Mejora continua y evaluacién de efectividad. Los procedimientos de
prevencion y atencion seran objeto de revision periddica, con base en:

a) Resultados de encuestas de clima laboral y percepcién de seguridad psicolégica.
b) Indicadores de gestion del SG-SST, del Comité de Convivencia y del RUC®.

c) Evaluacién de la efectividad de las medidas adoptadas.

d) Retroalimentacion de los trabajadores, lideres y partes interesadas.

e) Auditorias internas y externas.

f) Analisis de casos cerrados y lecciones aprendidas.

Los hallazgos seran incorporados a los planes de accién, a la actualizacion de esta politica
y a la mejora continua del entorno laboral.

CAPITULO XV
LOS SUJETOS DE LA ACCION DISCIPLINARIA.

ARTICULO 50. Sujetos responsables de conductas de acoso. Seran sujetos de accion
disciplinaria todas aquellas personas que, en el marco de una relacién laboral, contractual
o de subordinacion funcional con ROMAQUIN S.A.S., incurran en conductas constitutivas
de acoso laboral o acoso sexual laboral, conforme a lo establecido en esta politicay en la
legislacién vigente.

Esto incluye, pero no se limita a:

a) Trabajadores vinculados mediante contrato laboral, sin importar su modalidad o
nivel jerarquico.

b) Contratistas, subcontratistas y sus trabajadores, conforme a los lineamientos del
RUC®.

¢) Aprendices, pasantes, practicantes y personal en formacion.

d) Supervisores, coordinadores, lideres de equipo y personal con funciones de mando.

e) Proveedores, visitantes o terceros que interactuen en el entorno laboral de la
empresa.

f) Cualquier persona que, sin vinculo contractual directo, actiue bajo la autoridad o
supervision de la empresa.
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ARTICULO 51. Responsabilidad individual. La responsabilidad por conductas de acoso
es de caracter individual. Cada persona respondera por sus actos u omisiones, sin perjuicio
de la responsabilidad solidaria que pueda derivarse para la empresa en caso de omisién en
la prevencion, atencion o sancion de dichas conductas.

ARTICULO 52. Responsabilidad agravada por posicion de poder. Cuando la conducta
de acoso sea ejercida por una persona que ostente una posicion de poder, jerarquia o
autoridad sobre la victima (como jefes, supervisores, contratantes o representantes
legales), se considerara una circunstancia agravante que debera ser tenida en cuenta al
momento de aplicar medidas disciplinarias o correctivas.

ARTICULO 53. Responsabilidad por tolerancia o encubrimiento. También seran sujetos
de accion disciplinaria quienes, teniendo conocimiento de conductas de acoso:
¢ No actuen conforme a sus deberes de prevencion, reporte o intervencion.
e Encubran, minimicen o justifiquen dichas conductas.
o Obstaculicen el acceso a los canales de denuncia o la activacién de la ruta de
atencion.
e Revictimicen a la persona afectada mediante comentarios, burlas, represalias o
exposicion innecesaria.

Paragrafo 1. Responsabilidad institucional. Sin perjuicio de la responsabilidad individual
de los infractores, ROMAQUIN S.A.S. podra ser considerada responsable en los casos en
gue se evidencie omision, negligencia o tolerancia institucional frente a conductas de acoso,
especialmente cuando:

No se hayan implementado mecanismos de prevencion o atencion.
Se haya ignorado una denuncia o indicio claro de acoso.

Se haya revictimizado a la persona afectada.

Se haya incumplido la ruta de atencién establecida en esta politica.

ARTICULO 54. Medidas disciplinarias aplicables. Las personas que incurran en
conductas de acoso podran ser objeto de medidas disciplinarias proporcionales, conforme
al reglamento interno de trabajo, el contrato suscrito y la legislacion vigente. Estas medidas
podran incluir:

a) Amonestaciones verbales o escritas.

b) Suspensiones temporales.

c) Reubicacion o restriccion de funciones.

d) Terminacion del contrato de trabajo o de prestacion de servicios, con justa causa.

e) Remision a autoridades judiciales o administrativas, si se configura una conducta
penal o disciplinaria.

ARTICULO 55. Garantias del debido proceso. Toda actuacién disciplinaria se regira por
los principios de:

i. Legalidad.

i. Presuncion de inocencia.
ii. Derecho a la defensa y contradiccion.
iv.  Imparcialidad.
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v.  Proporcionalidad.
vi.  Celeridad y oportunidad.

La empresa garantizara que las investigaciones internas se desarrollen con respeto a los
derechos fundamentales de todas las partes involucradas.

ARTICULO 56. Reincidencia y circunstancias agravantes. Se considerara agravante
para efectos disciplinarios:

a) La reincidencia en conductas de acoso.

b) El ejercicio de acoso desde una posicidon de poder o jerarquia.

c) La afectacion a personas en condicion de vulnerabilidad.

d) La comision de acoso en espacios virtuales o fuera del horario laboral.

e) La participacion de multiples personas (acoso grupal o mobbing).

f) El uso de medios institucionales para ejercer acoso (correo, plataformas, etc.).

Estas circunstancias seran tenidas en cuenta para determinar la severidad de la medida
disciplinaria.

ARTICULO 57. Medidas restaurativas y pedagégicas. Ademas de las sanciones
disciplinarias, la empresa podra aplicar medidas restaurativas y pedagogicas, tales como:

a) Participacién obligatoria en procesos de formacién o sensibilizacion.

b) Sesiones de mediacion o reconciliacién, cuando sea voluntario y seguro.

c) Compromisos de no repeticion.

d) Seguimiento psicosocial 0 acompanamiento por parte del area de SST.

e) Revisién de condiciones organizacionales que hayan facilitado la conducta.

Estas medidas buscaran no solo sancionar, sino también transformar el entorno laboral y
prevenir futuras situaciones de acoso.

CAPITULO XVI
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 58. Aplicabilidad de la politica en trabajo en casa. La presente politica sera
plenamente aplicable a todas las personas que desarrollen sus funciones bajo la modalidad
de trabajo en casa, conforme a lo establecido en la Ley 2088 de 2021, el Decreto 649 de
2022, y demas normas complementarias.

El trabajo en casa es una modalidad ocasional, transitoria y excepcional, que no modifica
la naturaleza del contrato laboral ni los derechos y deberes de las partes. En consecuencia,
las obligaciones en materia de prevencion del acoso laboral y sexual se mantienen vigentes
durante su ejecucion.

ARTICULO 59. Riesgos psicosociales asociados al trabajo en casa. ROMAQUIN S.A.S.

reconoce que el trabajo en casa puede generar condiciones particulares que incrementen
el riesgo de acoso o afectacion a la salud mental, tales como:
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i.  Aislamiento social o laboral.
ii. Sobrecarga de tareas o desdibujamiento de los limites entre la vida personal y
laboral.
ii. Exceso de control o supervision digital.
iv.  Usoinadecuado de medios tecnolégicos para ejercer presion, intimidacion o acoso.
v.  Exclusion de espacios virtuales de trabajo o decisiones relevantes.

La empresa adoptara medidas especificas para prevenir y mitigar estos riesgos, en
articulacion con el SG-SST y el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 60. Uso responsable de medios digitales durante el trabajo en casa.
Durante el trabajo en casa, el uso de medios digitales institucionales (correo electrénico,
plataformas de mensajeria, videollamadas, sistemas de gestion, etc.) debera realizarse con
respeto, profesionalismo y conforme a los principios de esta politica.

Se prohibe expresamente:

a) Difundir mensajes ofensivos, discriminatorios o intimidatorios.

b) Realizar insinuaciones sexuales o comentarios inapropiados.

c) Burlarse, excluir o ridiculizar a compafieros de trabajo.

d) Vigilar o controlar de forma desproporcionada la actividad laboral.
e) Grabar o difundirimagenes o audios sin consentimiento.

ARTICULO 61. Canales de denuncia y proteccion en trabajo en casa. ROMAQUIN
S.A.S. garantizara que los canales de denuncia y la ruta de atencién estén plenamente
habilitados y accesibles para los trabajadores que se encuentren en trabajo en casa. Esto
incluye:

Correo institucional exclusivo para temas de convivencia.

Plataforma digital de reportes confidenciales.

Acceso remoto a acompafiamiento psicosocial y juridico.

Activacién de medidas de proteccion sin necesidad de presencialidad.
Seguimiento virtual de los casos reportados.

ARTICULO 62. Responsabilidades compartidas. Todos los trabajadores que se
encuentren en trabajo en casa tienen la responsabilidad de:

i.  Contribuir a un entorno laboral virtual sano y respetuoso.
i. Abstenerse de realizar conductas que puedan constituir acoso.
ii. Reportar de buena fe cualquier situacion que afecte la convivencia laboral.
iv.  Participar activamente en las actividades de formacién y prevencién promovidas por
la empresa.

Los lideres, supervisores y responsables de equipos deberan:

a) Promover el respeto y la equidad en los entornos digitales.

b) Identificar senales de conflicto o maltrato en canales virtuales.

c) Actuar con imparcialidad y diligencia ante cualquier reporte.

d) Garantizar que las cargas laborales y condiciones de trabajo no generen riesgos
psicosociales.
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CAPITULO XVI

TRABAJO REMOTO

ARTICULO 63. Aplicabilidad de la politica en trabajo remoto. La presente politica sera
plenamente aplicable a todas las personas que desarrollen sus funciones bajo la modalidad
de trabajo remoto, entendida como una forma de prestacion de servicios laborales que se
realiza de manera continua y permanente fuera de las instalaciones fisicas de la empresa,
mediante el uso de tecnologias de la informacioén y la comunicacion, sin que exista un lugar
fijo de ejecucion.

Esta modalidad, aunque flexible en ubicacion, no exime a las partes de sus deberes legales,
contractuales y organizacionales, incluyendo la prevencidon, atenciéon y sancién de
conductas de acoso laboral o sexual.

ARTICULO 64. Riesgos psicosociales en el trabajo remoto. ROMAQUIN S.AS.
reconoce que el trabajo remoto puede generar condiciones particulares que incrementen el
riesgo de acoso o afectacion a la salud mental, tales como:

Aislamiento prolongado o desconexion emocional del equipo.

Sobrecarga de tareas o jornadas extendidas sin control.

Invisibilizacion del trabajador en procesos de toma de decisiones.

Uso inadecuado de medios digitales para ejercer presion, control o intimidacion.
Exclusion deliberada de espacios virtuales de trabajo o comunicacion.

La empresa adoptara medidas especificas para prevenir y mitigar estos riesgos, en
articulacion con el SG-SST, el Comité de Convivencia Laboral y el area de Talento Humano.

ARTICULO 65. Uso ético y respetuoso de medios digitales. Durante el trabajo remoto,
el uso de medios digitales institucionales debera regirse por los principios de respeto,
legalidad, confidencialidad y no discriminacion. Se prohibe expresamente:

Enviar mensajes ofensivos, intimidatorios o con connotacién sexual.

Realizar comentarios discriminatorios o humillantes en plataformas virtuales.
Excluir deliberadamente a personas de grupos de trabajo, reuniones o decisiones.
Vigilar o controlar de forma desproporcionada la actividad laboral.

Grabar o difundir contenido sin consentimiento.

ARTICULO 66. Canales de denuncia y atencién en trabajo remoto. ROMAQUIN S.A.S.
garantizara que los trabajadores en modalidad remota tengan acceso pleno, seguro y
confidencial a los canales de denuncia y a la ruta de atencién de esta politica. Esto incluye:

Correo institucional exclusivo para reportes de convivencia.
Plataforma digital de reportes confidenciales.

Acceso remoto a orientaciéon psicosocial y asesoria juridica.
Activacion de medidas de proteccion sin necesidad de presencialidad.
Seguimiento virtual de los casos reportados.

ARTICULO 67. Responsabilidades en el trabajo remoto. Todos los trabajadores en
modalidad remota deberan:
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Mantener una conducta respetuosa, ética y profesional en los entornos digitales.
Reportar de buena fe cualquier situacion que afecte la convivencia laboral.
Participar en las actividades de formacion y prevencion promovidas por la empresa.
Respetar los tiempos de conexion, desconexion y vida personal de sus comparieros.

Los lideres y supervisores deberan:

Promover el respeto y la inclusién en los equipos virtuales.

Identificar sefales de conflicto o maltrato en los canales digitales.
Actuar con imparcialidad y diligencia ante cualquier reporte.

Garantizar una distribucion equitativa de tareas y condiciones laborales.

CAPITULO XVII
TELETRABAJO

ARTICULO 68. Aplicabilidad de la politica en teletrabajo. La presente politica sera
plenamente aplicable a todas las personas que desarrollen sus funciones bajo la modalidad
de teletrabajo, conforme alo establecido en la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012,
el Decreto 1227 de 2022, y demas normas complementarias.

El teletrabajo es una forma de organizacion laboral que utiliza las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC) como soporte para el desempeno de actividades fuera
de las instalaciones fisicas de la empresa, de manera parcial o total, con vinculo laboral
formal y acuerdo previo.

ARTICULO 69. Prevencion del acoso en el contexto del teletrabajo. ROMAQUIN S.A.S.
reconoce que el teletrabajo puede generar condiciones particulares que incrementen el
riesgo de acoso o afectacion a la salud mental, tales como:

a) Aislamiento prolongado o desvinculacion emocional del equipo.

b) Sobrecarga de tareas o desdibujamiento de los limites entre la vida personal y
laboral.

c) Invisibilizacion del trabajador en procesos de toma de decisiones.

d) Uso inadecuado de medios digitales para ejercer presion, control o intimidacion.

e) Exclusion deliberada de espacios virtuales de trabajo o comunicacion.

La empresa adoptard medidas especificas para prevenir y mitigar estos riesgos, en
articulacion con el SG-SST, el Comité de Convivencia Laboral y el area de Talento Humano.

ARTICULO 70. Uso responsable de medios tecnolégicos. Durante el teletrabajo, el uso
de medios digitales institucionales debera regirse por los principios de respeto, legalidad,
confidencialidad y no discriminacién. Se prohibe expresamente:

a) Enviar mensajes ofensivos, intimidatorios o con connotacion sexual.

b) Realizar comentarios discriminatorios o humillantes en plataformas virtuales.

c) Excluir deliberadamente a personas de grupos de trabajo, reuniones o decisiones.
d) Vigilar o controlar de forma desproporcionada la actividad laboral.
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e) Grabar o difundir contenido sin consentimiento.

CAPITULO XVl
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 71. Se deja constancia que la presente politica, fue publicada por ROMAQUIN
SAS., el dia Siete (7) de Julio de 2025, asi mismo se realiz6 la respectiva socializacion y
envio a los correos electrénicos a todos los trabajadores, mediante circular interna.

ARTICULO 72. Por lo anterior, la presente politica entrara a regir el dia Ocho (08) de Julio
de 2025 en los términos de las normas Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), Ley 599 De
2000, Ley 1010 de 2006, Decreto Nacional 231 de 2006, Ley 1257 de 2008, Resolucion
Numero 2646 De 2008, Resolucion 652 de 2012, Resolucion 1356 de 2012, Decreto
1072 de 2015, Resolucion 3094 de 2023, Circular 026 de 2023, Ley 2365 de 2024,
Circular 055 de 2024, Decreto 405 de 2025, ISO 26000:2010, ISO 45001:2018, Guia del
Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente para Contratistas RUC®
(OAUPEO009 — REV. 20 — 01.01.22).

Firmado

JUA ARQUEZ MONTANEZ
REPRESENTANTE LEGAL
Fecha Actualizacion y Revision: 07/07/2025
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