F- EBF-DE-PO-16

! REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE Version: 001
Fecha: 21/07/2026

Electribus Fontibén CONVIVENCIA LABORAL Pagma 1de 18

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
EBF-DE-PO-16

ELECTRIBUS BOGOTA FONTIBON II S.A.S.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Elaboré Revisé P Aprobé EBF-DE-PO-16

/e [CASTRO % V= | el A— | Version o1

Gregorio Soto

Castro Leiva Abogados Beatriz Uribe Gregorio Soto Alandete 2026-07-21
Alandete

Gerente del Electribus Bogota
Director Juridico Firma externa . Representante Legal o
Portafolio P & Fontibon 11 S.A.S.




EBF-DE-PO-16
Version: 001
Fecha: 21/07/2026

N}
‘ j REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE

Electribus Fontibon CONVIVENCIA LABORAL Pagina 2 de 18
CONTENIDO
1. [0 3= 1Yo 3
2. Yo T3 Vo - 3
3. DEfiNICIONES ..ceeuureiiiiiiiiiiiueiiiiiiiiiieiesiiseritirerasassseisttrressssssssessssrersssssssssssssnessssssssssssssnesnnssssssssssnnnas 3
4. IMarcO NOFMALIVO ....iiieueiiiiiieiiiiiieniiniieniiniieniiiirsssiiiessssesiessssssissssssssessssssssssssssssssssssssssssssenssssssanssss 4
5. Modalidades y tipos de acos0 1aboral.........ccc.iiieeiiiiieriirrrcrrrercr e s s e ne s s e e n e s e e nnens 5
6. Conductas que pueden constituir acoso laboral..........cccceeeiiiiiiiiiiricrrrcrrr e 5
7. Mecanismos para prevenir el acoso laboral..........cccciiviiiiiiiiiiiiiiiinin e 7
8. Mecanismos para atender y mitigar situaciones asociadas a acoso laboral.........ccc.cceveeeirrirennnnenene. 8
9. ReSPONSADIlIdAdES.....ccuuuiiiieeiiiiiciirer et rree e e s s rene s s s enes s sennessssennssssaennssssrenassssrennnas 8
9.1. L= =T Tl T C =T 1T |t 8
9.2. Direccion Administrativa (o quien tenga la competencia de gestion del talento humano) ................ 9
9.3. Comité de Convivencia Laboral.........cccciiiiiiiiinniiiiiiiiiiniiinnnrensssssssnnesessssssssssssenenaes 9
9.4. Obligaciones especiales de los integrantes del COmIté ...........covieeiiiiieeiiiiicrciiierecereceee e reneeeeeenns 10
9.5. Presidente del COMILE......ccuuiiiiiiiiiiiiuiiiiiiiiiiireiiiies s snrrsssssssssssssnessssssssssssssnsssssssssssssnn 11
9.6. Secretario del COMILE......cooiiiiireiiiiiiiiiiiiiiirrrrre et s s s s sasssssssssssesasssssssssssnessnnssssns 11
9.7. Administradoras de Riesgos Laborales.........ccciieiiieeiiiiiiiiiiiiiiiiieiieininenieessiessstneserenssssnsessnsessnnes 12
10. Deber de confidencialidad y tratamiento de datos ........cccceuiirieeiiiiiiiiiiiecrcrrc e 13
11. Periodo del COMItE..........uiiiiiiiiiimiiiniiiiiirriisis s nrrrreeses s rsaassse s s s s s e sasasssssssssssesanssssssssssnnsane 13
12. REUNIONES ceuuuiiiiiuiiiiiiiiiiiiiiuiiiiieniiiirsnsitirsssssirssssstisssssssrsssssstssssssstssssssstessssssssssssssssssssssssnssssssansss 14
13. Procedimiento para el tratamiento de quejas que puedan constituir presunto acoso laboral......... 14
14. CoNFlictos dE INLEIES......cciiiiiiiieeiiiiiiiiirrrr s s s s s s s s s s e s s nsssssssssssessnnnsssns 16
15. Vigencia, divulgacion y actualizaCion..........ccceeeeiiiiiniiiiiicceieeeecerereneeeeenaneeseennnesesnnssssernssessennnnsnnes 17
T I VT {1 Vo - 17
15.2.  DIVUIBACION.. cocieeiiiiieeiiiiieieiiteeieitteneeitennsertensssstesnsssssesnsssssenssssssensssssssnsssssesnsssssesnssssssnnssssssnnsnsns 17
15,3, CONSUILA cuuvuiiiiiiiiiireeiniiiiiiiietssasssiiisitnersssssssssssimsesssssssssssstsesssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssesansnsssns 17
15.4. ot T 1 12 ol T o T 18
15.5.  RemiSiON NOIMatiVa....ccciiiiiiiiemiiiiiiniiiiinnnmeiiiiiiiiressseieiiieresssssitiimesssssssssssstmersssssssssssssessssssses 18



F EBF-DE-PO-16
! REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE Version: 001
Fecha: 21/07/2026
Electribus Fontibon CONVIVENC'A LABORAL Pa’g|na 3 de 18
1. Objetivo

El Comité de Convivencia Laboral de Electribus Bogota Fontibdn 11 S.A.S. (el “Comité”) tiene como finalidad actuar
como organo preventivo, orientador, conciliador y canalizador frente a los riesgos psicosociales que puedan
afectar a los trabajadores de Electribus Bogota Fontibdn 11 S.A.S. (la “Compainiia”).

Para ello, el Comité se encarga de la recepcidn, manejo y tratamiento de quejas o eventuales situaciones de
presunto acoso laboral, sin que le corresponda determinar con efectos sancionatorios la existencia de acoso
laboral ni imponer sanciones disciplinarias.
La Compafiia no tolerard en ninguna circunstancia situaciones de acoso laboral. Por lo anterior, ha disefiado
diferentes mecanismos para prevenirlas, corregirlas y gestionarlas de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, la Ley
2466 de 2025, la Resolucién 3461 de 2025, el Reglamento Interno de Trabajo y el presente Reglamento. Para tal
efecto, el Comité podra formular recomendaciones preventivas y correctivas, asi como realizar seguimiento a su
cumplimiento, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia y el buen ambiente
laboral para todos los trabajadores.
2. Alcance
El presente Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral (el “Reglamento”) aplica a todos
los trabajadores de la Compaiiia y a los aprendices vinculados a la Compaifiia, cuando resulte aplicable conforme
a la normativa vigente.
Asimismo, podra orientar la gestién de situaciones de convivencia laboral que involucren trabajadores en mision,
contratistas, proveedores o terceros que presten servicios o interactien en el entorno laboral de la Compaiiia, en
lo que resulte aplicable y sin perjuicio de las competencias, responsabilidades y procedimientos que correspondan
a sus respectivos empleadores, contratantes o autoridades competentes.
3. Definiciones

e ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

e Aprendiz o Aprendices: persona natural vinculada con la Compaiiia a través de contrato de aprendizaje.

e Compaiiia: Electribus Bogota Fontibén Il S.A.S.

e CST: Codigo Sustantivo del Trabajo.

e Trabajador o Trabajadores: persona natural vinculada con la Compafiia mediante contrato de trabajo.

e RIT: Reglamento Interno de Trabajo de la Compaiiia.

e Acoso laboral: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un
empleador, jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, compafiero de trabajo o subalterno,
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encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror o angustia, causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del trabajador.

Comité: El Comité de Convivencia Laboral es el organismo al interior de la Compafiia constituido como
una medida preventiva frente al acoso laboral y los riesgos psicosociales que puedan afectar la salud, la
convivencia y el ambiente de trabajo. Su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador; por lo
tanto, no determina con efectos sancionatorios la existencia de acoso laboral ni impone sanciones
disciplinarias. Para la realidad de la Compaiiia, al contar con menos de cinco (5) trabajadores, el Comité
estara conformado por un (1) representante de la Compaiiia y un (1) representante de los trabajadores,
sin suplentes. En caso de que el nimero de trabajadores de la Compaiiia varie y ello implique una
modificacién en la composicion del Comité conforme a la normativa vigente, la Compafiia realizara los
ajustes que correspondan en los términos previstos por la ley.

Los integrantes del Comité deberan contar con competencias actitudinales y comportamentales como
imparcialidad, respeto, confidencialidad, ética, comunicacidn asertiva y armadnica, liderazgo, resolucion
de conflictos, negociacidn y concertacion. La funcidon del Comité es crear espacios de didlogo entre las
partes involucradas en la queja de presunto acoso laboral, promoviendo compromisos mutuos para llegar
a una solucion efectiva de la controversia y formular planes de mejora concertados entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral.

4. Marco normativo

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.

Resolucién 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.

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

Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones
en materia de salud ocupacional.

Ley 1616 de 2013. Por medio de la cual se expide la Ley de Salud Mental y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1477 de 2014. Por el cual se expide la Tabla de Enfermedades Laborales.

Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Resolucién 0312 de 2019. Por la cual se definen los estdndares minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucién 2404 de 2019. Por la cual se adopta la Bateria de Instrumentos para la Evaluacidn de Factores
de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General para la Promocién, Prevencion e Intervencidn de los
Factores Psicosociales y sus efectos en la poblacién trabajadora, y sus protocolos especificos.

Ley 2466 de 2025. Por medio de la cual se modifica parcialmente el Codigo Sustantivo del Trabajo y otras
normas laborales, y se adoptan disposiciones orientadas al trabajo digno y decente.
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Resolucién 3461 de 2025. Por medio de la cual se derogan las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, se
establecen lineamientos para la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en
entidades publicas y Compaiiias privadas, y se dictan otras disposiciones.

Ley 2528 de 2025. Por medio de la cual se aprueba el Convenio sobre la Violencia y el Acoso, 2019 (ndm.
190), adoptado por la 1082 Reunidn de la Conferencia Internacional del Trabajo.

5. Modalidades y tipos de acoso laboral

De conformidad con la Ley 1010 de 2006, son modalidades de acoso laboral, entre otras, las siguientes:

a)

b)

d)

f)

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 trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione
la integridad moral, la intimidad, la dignidad, el buen nombre o la honra; o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo.

Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidn o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador, mediante descalificacidn, carga excesiva de
trabajo, cambios permanentes de horario u otras actuaciones que puedan producir desmotivacioén laboral.

Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica, situacién social, orientacién sexual, identidad de género,
discapacidad, condicion de salud o cualquier otro criterio sospechoso o prohibido, cuando carezca de
justificacion objetiva y razonable desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor, hacerla mas
gravosa o retardarla, incluyendo la privacién, ocultamiento o inutilizacion de insumos, documentos,
instrumentos, informacién o elementos indispensables para el cumplimiento de las funciones.

Inequidad laboral: asignacion de funciones, cargas o condiciones laborales notoriamente inequitativas o
injustificadas frente a otros trabajadores en condiciones comparables.

Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad o seguridad del trabajador
mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion,
seguridad y salud en el trabajo.

6. Conductas que pueden constituir acoso laboral

De acuerdo con la Ley 1010 de 2006, se presume que existe acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y
publica de conductas tales como:

a)

Actos de agresidn fisica, independientemente de sus consecuencias.
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d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras ofensivas o con alusion
a la raza, género, origen familiar o nacional, preferencia politica, orientacidn sexual, identidad de género,
condicidn social, condicién de salud, discapacidad o cualquier otro criterio discriminatorio.

Comentarios hostiles o humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de
compaferos de trabajo o terceros.

Amenazas injustificadas de despido expresadas en presencia de compafieros de trabajo o terceros.

Denuncias disciplinarias temerarias, cuando dicha temeridad quede demostrada por el resultado de los
respectivos procesos.

Descalificacién humillante de propuestas, conceptos u opiniones de trabajo.

Burlas sobre la apariencia fisica, forma de vestir, expresién personal o condiciones particulares del
trabajador.

Alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

Imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada, o cambios bruscos e injustificados
del lugar de trabajo o de la labor contratada sin fundamento objetivo relacionado con necesidades de la
Compaiiia.

Exigencia de laborar en horarios excesivos frente a la jornada laboral contratada o legalmente establecida,
cambios sorpresivos e injustificados de horario, o exigencia permanente de laborar en dias de descanso
obligatorio sin fundamento objetivo en las necesidades de la Compaiiia o de manera discriminatoria frente
a otros trabajadores.

Trato notoriamente discriminatorio frente a otros trabajadores en cuanto al otorgamiento de derechos,
prerrogativas laborales o imposicidn de deberes laborales.

Negativa injustificada a suministrar materiales, herramientas, documentos o informacién indispensable
para el cumplimiento de la labor.

Negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias, descansos o vacaciones, cuando se
cumplan los requisitos legales, reglamentarios, contractuales o internos para su otorgamiento.

Envio de andnimos, llamadas, mensajes, comunicaciones fisicas, digitales o virtuales con contenido
injurioso, ofensivo, hostil, humillante o intimidatorio.

Sometimiento injustificado a aislamiento social o exclusién deliberada del entorno laboral.



F EBF-DE-PO-16

! REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE Version: 001
Fecha: 21/07/2026

Electribus Fontibon CONVIVENC'A LABORAL Pa’g|na 7 de 18

Las conductas no enumeradas expresamente podran ser valoradas por la autoridad competente o por las
instancias internas correspondientes, segun las circunstancias del caso, su gravedad, persistencia, demostrabilidad
y capacidad de afectar la dignidad, integridad, salud, libertad o derechos fundamentales del trabajador.

Cuando las conductas descritas en este numeral ocurran en privado, podran acreditarse por cualquiera de los
medios de prueba legalmente admisibles.

7. Mecanismos para prevenir el acoso laboral

La Compaifiia ha previsto los siguientes mecanismos para promover un buen ambiente de convivencia laboral:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Desarrollar charlas, actividades y capacitaciones para sensibilizar a los trabajadores sobre conductas de
acoso laboral y medidas a adoptar por parte de la Compafia y los trabajadores para prevenirlas,
gestionarlas y superarlas.

Crear espacios de participacion, tales como cuestionarios, actividades lideradas por gestion humana o por
los integrantes del Comité, para que los trabajadores manifiesten sus opiniones respecto del ambiente
laboral.

Promover valores organizacionales, buen trato, respeto, comunicacién armadnica, trabajo en equipo y
relaciones laborales positivas.

Realizar revisiones o actividades de seguimiento al clima laboral, cuando resulte pertinente de acuerdo
con la realidad, tamafio, estructura y necesidades de la Compaiiia.

Aplicar y divulgar las politicas internas de la Compaiiia relacionadas con no discriminacién, dignidad en el
trabajo, trato justo, derechos humanos, diversidad, equidad, inclusién, SG-SST y prevencién del riesgo
psicosocial.

Garantizar la conformacién y funcionamiento del Comité conforme a la normativa vigente, el Reglamento
Interno de Trabajo y el presente Reglamento.

Realizar actividades de sensibilizacion y capacitaciéon sobre acoso laboral, perspectiva de género, no
discriminacioén, resolucién de conflictos, convivencia laboral y salud mental, cuando resulte pertinente.

Realizar seguimiento a las recomendaciones, compromisos de convivencia y acciones preventivas o
correctivas que resulten del trdmite interno adelantado por el Comité, garantizando la confidencialidad
de la informacidn.

Articular, cuando resulte necesario, el acompafiamiento de la ARL para evaluaciones de riesgo psicosocial,
orientacién en salud mental, primeros auxilios psicoldgicos, capacitacion o rutas de atencidn, conforme a
la normativa vigente y a las necesidades de la Compafiia.
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Los mecanismos de prevencidn de las conductas de acoso laboral previstos por la Compafiia tienden a generar
una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten la vida laboral y el buen ambiente en la Companiia. Asimismo, buscan proteger la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

8. Mecanismos para atender y mitigar situaciones asociadas a acoso laboral

La Compafiia y el Comité, dentro del dmbito de sus competencias, podran acudir a los siguientes mecanismos para
atender y mitigar situaciones asociadas a presunto acoso laboral o afectaciones a la convivencia laboral:

a)

d)

e)

Fomentar una cultura de convivencia laboral, respeto, buen trato, didlogo y solucidn temprana de
diferencias.

Recomendar a la Compafiia, cuando resulte necesario y proporcional, la evaluacion de medidas
preventivas o de manejo, tales como ajustes temporales en la interaccidn laboral, acompafamiento,
cambios razonables en la dindmica de trabajo, orientacidn al trabajador o las demas medidas que resulten
viables conforme a la estructura de la Compainiia, sin que ello implique prejuzgamiento ni modificacidn
automatica de condiciones laborales.

Gestionar o articular, cuando corresponda, espacios de orientacién, ayuda, intervencidon o soporte en
crisis, incluyendo el acompafamiento de la ARL u otras instancias competentes, para trabajadores que
hayan presentado quejas de presunto acoso laboral o que requieran apoyo asociado a convivencia laboral
o salud mental.

Socializar las rutas de atencion para la gestion de necesidades de salud mental.

Atender y hacer seguimiento a las recomendaciones preventivas y correctivas que formule el Comité,
dentro del marco de sus competencias.

9. Responsabilidades

9.1. Gerencia General

Son responsabilidades del Gerente General:

a)

b)

c)

Asignar, conforme a la realidad, tamafio, estructura y necesidades de la Compaiiia, los recursos fisicos,
técnicos, humanos y organizacionales necesarios para el funcionamiento efectivo del Comité y para el
desarrollo de las actividades que resulten pertinentes en materia de prevencion y gestion del acoso
laboral.

Recibir y evaluar las recomendaciones formuladas por el Comité, cuando corresponda.

Promover la adopcién de medidas preventivas y correctivas orientadas a fortalecer la convivencia laboral,
dentro del dmbito de competencia de la Compaiiia.
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9.2. Direccion Administrativa (o quien tenga la competencia de gestion del talento humano)

Son responsabilidades del Director Administrativo, o quien haga sus veces:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Convocar a las personas a participar en la eleccidn y votacién de los integrantes del Comité, cuando
corresponda conforme a la normativa vigente.

Generar las herramientas para la eleccion libre de los integrantes del Comité.

Velar por la conformacidn y funcionamiento del Comité conforme a la normativa vigente, el Reglamento
Interno de Trabajo y el presente Reglamento.

Realizar actividades de sensibilizacion.

Desarrollar capacitaciones sobre resolucion de conflictos, convivencia laboral, buen trato, acoso laboral y
demads temas relacionados.

Comunicar los mecanismos de prevencion del acoso laboral.

Evaluar y establecer, cuando corresponda, acciones de intervencién asociadas al programa de riesgo
psicosocial.

Tener en cuenta las recomendaciones del Comité y las sugerencias de los trabajadores para la prevencién
de conductas de acoso laboral.

Informar a la Gerencia sobre las acciones preventivas realizadas para prevenir el acoso laboral.
Coordinar con el Comité, el SG-SST, la ARL y la alta direccién las acciones preventivas, correctivas o de

acompanamiento que resulten pertinentes para la prevencidon del acoso laboral y la promocién de la
convivencia laboral.

9.3. Comité de Convivencia Laboral

Son responsabilidades del Comité:

a)

b)

d)

Conocer sus funciones y responsabilidades.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por presunto acoso laboral o por situaciones que puedan
afectar la convivencia laboral.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales puestos en su conocimiento.

Escuchar individualmente a las partes involucradas, con respeto, imparcialidad y confidencialidad.
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f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

Promover espacios de dialogo, formulas de arreglo, compromisos de convivencia y planes de mejora,
cuando ello resulte procedente.

Formular recomendaciones preventivas y correctivas a la Compaifiia, orientadas a superar las situaciones
reportadas y fortalecer la convivencia laboral.

Hacer seguimiento a los compromisos, recomendaciones y acciones preventivas o correctivas adoptadas.

Documentar sus actuaciones mediante actas, registros y soportes internos, garantizando reserva,
confidencialidad y proteccidn de datos personales.

Aplicar el procedimiento para el tratamiento de quejas por presunto acoso laboral, con confidencialidad,
objetividad, imparcialidad y sujecidn a los términos previstos en la normativa vigente, en especial la
Resoluciéon 3461 de 2025.

Informar a la alta direccién sobre: (i) las recomendaciones para el desarrollo de medidas preventivas y
correctivas frente al acoso laboral y la convivencia laboral; (ii) los resultados de su gestién; y (iii) los
informes de gestidn trimestrales y anuales, asi como aquellos que sean requeridos por las autoridades
competentes.

Realizar seguimiento periddico a las quejas, compromisos, recomendaciones y acciones preventivas o
correctivas tramitadas por el Comité.

Guardar estricta confidencialidad sobre la informacién conocida en ejercicio de sus funciones.

Informar cualquier conflicto de interés, impedimento o circunstancia que pueda afectar la imparcialidad
de sus actuaciones.

Orientar o remitir, segin corresponda, los casos que no sean de su competencia, conforme a la ley, el
Reglamento Interno de Trabajo, el presente Reglamento y los procedimientos internos aplicables.

9.4. Obligaciones especiales de los integrantes del Comité

Ademas de las responsabilidades asignadas al Comité, cada integrante debera cumplir las siguientes obligaciones:

a)

b)

d)

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién, documentos, hechos, comunicaciones, pruebas
y actuaciones conocidas en ejercicio de sus funciones.

Suscribir y cumplir el Acuerdo de Confidencialidad del Comité de Convivencia Laboral.

Actuar con imparcialidad, respeto, buena fe, ética, objetividad y sentido preventivo.
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f)

g)

Contribuir al logro de consensos y a la formulacién de recomendaciones razonables, proporcionales y
orientadas a la convivencia laboral.

Participar en las capacitaciones necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones.
Cumplir las tareas que le sean asignadas por el Comité dentro del marco de sus competencias.

Informar inmediatamente a la Compafiia y al Comité cualquier conflicto de interés, impedimento,
inhabilidad o situacion que pueda afectar su imparcialidad.

Abstenerse de intervenir en el conocimiento, analisis o tramite de casos en los que exista conflicto de
interés o causal de impedimento.

9.5. Presidente del Comité

El Comité deberad elegir entre sus miembros un presidente. Son funciones del Presidente:

a)

b)

c)

d)

e)

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindamica y eficaz.

Tramitar ante la alta direccién de la Companiia las recomendaciones aprobadas por el Comité y hacer
seguimiento a su cumplimiento, conforme a la periodicidad definida en el presente Reglamento o en las

decisiones del Comité.

Gestionar ante la alta direccidn los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la
confidencialidad de la informacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité.

9.6. Secretario del Comité

El Comité debera elegir entre sus miembros un secretario. Son funciones del Secretario del Comité:

a)

b)

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas o soportes que las acompafien.

Administrar o hacer seguimiento al correo electrénico del Comité, incluyendo el canal
cocola@electribus.co, o al canal que la Compafiia defina para la recepcién de quejas por presunto acoso
laboral.

Enviar por medio fisico o electréonico a los integrantes del Comité la convocatoria realizada por el
Presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, hora, modalidad y lugar de la
reunion, cuando corresponda.
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

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.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas, cuando resulte procedente y no se
afecten los derechos de las partes, con el fin de promover espacios de didlogo y establecer compromisos

de convivencia.

Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, documentacién soporte y demas registros del Comité,
velando 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 dreas o personas
correspondientes de la Compaiiia.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité, que incluyan estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccion.

Remitir a la alta direccidon los informes trimestrales y anuales sobre la gestidon del Comité, asi como los
informes requeridos por las autoridades competentes, cuando haya lugar.

El rol de secretario del Comité podrd ser ejercido de manera alterna por cada uno de sus integrantes, previo
acuerdo y designacidn formal en reunién del Comité. El integrante designado debera asumir las funciones durante
el periodo acordado.

9.7. Administradoras de Riesgos Laborales

La Administradora de Riesgos Laborales podrd apoyar a la Compaiiia, en el marco de sus competencias legales, en
las siguientes actividades:

a)

b)

d)

Llevar a cabo acciones de asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de medidas preventivas y
correctivas frente al acoso laboral.

Desarrollar acciones de promocion de la salud mental, socializacién de rutas y canalizacién hacia servicios
de atencidn para los trabajadores que lo requieran.

Desarrollar acciones de prevencién de la violencia en el trabajo y del acoso laboral desde una perspectiva
de género, diferencial e interseccional, cuando resulte aplicable.

Brindar apoyo emocional no presencial de escucha y orientacidon en situaciones de crisis a través de
diferentes canales de interaccion, conforme a los servicios y alcance definidos por la ARL.
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e) Brindar asesoria y capacitacién a los miembros del Comité para el desarrollo y fortalecimiento de
competencias comportamentales y actitudinales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion, ética, comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucién de conflictos.

f) Apoyar, cuando corresponda, capacitaciones dirigidas a la brigada de emergencias, al vigia o comité de
seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del SG-SST y al Comité, en asuntos relacionados con primeros
auxilios psicolégicos y manejo de situaciones de crisis.

10. Deber de confidencialidad y tratamiento de datos

Todas las personas que integren el Comité deberdn mantener estricta confidencialidad sobre la informacidn,
documentos, comunicaciones, hechos, soportes y pruebas a los que tengan acceso por razén de sus funciones,
durante y después de su participacién en el Comité.

El acceso y tratamiento de informacién personal y datos sensibles, incluida informacidn de salud y hechos o quejas
relacionadas con presunto acoso laboral u otras conductas que afecten la convivencia, tendrd como Unicas
finalidades: (i) conocer y valorar los hechos para dar tramite a quejas o reportes; (ii) adoptar medidas preventivas
o correctivas conforme a la ley y a los reglamentos internos; (iii) atender situaciones de salud o emergencias
derivadas de los casos en conocimiento del Comité; y (iv) garantizar el cumplimiento del SG-SST.

Aunque las quejas o denuncias de acoso sexual en el contexto laboral no son de competencia del Comité conforme
a la Ley 2365 de 2024, la Resolucién 3461 de 2025, el Reglamento Interno de Trabajo y la Politica de Prevencion
del Acoso Sexual en el Contexto Laboral UDE-PO-10, si cualquier integrante llegase a tener conocimiento de estos
hechos debera guardar confidencialidad absoluta y remitir de inmediato y de forma reservada la informacién a la
instancia definida en dicha Politica, o a la alta direccién o al drea de Gestién Humana, segun los procedimientos
internos aplicables.

La suscripcion y cumplimiento del Anexo “Acuerdo de Confidencialidad del Comité de Convivencia Laboral” es
obligatoria para todos los integrantes antes de iniciar sus labores.

Al terminar su calidad de integrante del Comité, la persona debera restituir toda la documentaciéon y soportes
fisicos o digitales asociados a sus funciones y se abstendra de conservar copias.

El incumplimiento del deber de confidencialidad y de las obligaciones del Acuerdo de Confidencialidad podra
constituir falta grave conforme al Reglamento Interno de Trabajo y a la ley, previa valoracion del caso concreto y
con observancia del procedimiento aplicable, sin perjuicio de las acciones disciplinarias, laborales, contractuales
o judiciales a que haya lugar.

11. Periodo del Comité

El periodo de los miembros del Comité sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion de este, contados desde
la fecha de la comunicacién de la eleccidn y/o designacion.



EBF-DE-PO-16
Version: 001
Fecha: 21/07/2026
Pagina 14 de 18

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

La Compafiia adelantara los procedimientos encaminados a la eleccién y/o designacion de los nuevos miembros
del Comité con antelacidn respecto de la finalizacién del periodo vigente, con el fin de garantizar la continuidad
de su funcionamiento.

Los nuevos miembros elegidos o designados Unicamente iniciaran sus actividades una vez finalizado el periodo
del Comité vigente, salvo que resulte necesario adelantar una nueva eleccidn o designacidn por retiro, renuncia,
inhabilidad, conflicto permanente de interés o imposibilidad definitiva de alguno de sus integrantes.

Mientras la Compaiiia cuente con menos de cinco (5) trabajadores, el Comité no tendra suplentes. En caso de
retiro, renuncia, inhabilidad, conflicto permanente de interés o imposibilidad definitiva de alguno de sus
integrantes, la Compafiia adelantara la designacién o eleccidon que corresponda para reemplazarlo, conforme a la
normativa vigente.

12. Reuniones

El Comité se reunird ordinariamente una vez al mes para el desarrollo de sus actividades administrativas,
seguimiento a compromisos, formulacién de recomendaciones, elaboracion de informes y revisidon de asuntos
relacionados con la convivencia laboral. Asimismo, se reunird extraordinariamente cada vez que se reciba una
queja o cuando las circunstancias lo requieran, previa convocatoria del Presidente o del Secretario del Comité.

Las reuniones podran realizarse de manera presencial, virtual o hibrida, siempre que se garantice la participacion
de sus integrantes, la confidencialidad de la informacion y la trazabilidad de las decisiones, compromisos o
recomendaciones adoptadas.

Las decisiones, recomendaciones o compromisos del Comité se adoptaran por mayoria simple de los integrantes
habilitados para participar. Cuando, por la composicién del Comité o por la existencia de impedimentos, conflictos
de interés o desacuerdos, no sea posible adoptar una decision o recomendacidn, se dejara constancia de dicha
situacion en el acta y la Compafiia adoptard las medidas internas necesarias para garantizar la continuidad,
imparcialidad, confidencialidad y tramite adecuado del asunto, conforme a la normativa vigente. De lo tratado en
las reuniones se dejara constancia escrita mediante actas firmadas fisica o electronicamente por los participantes,
0 aprobadas por el medio definido por el Comité.

13. Procedimiento para el tratamiento de quejas que puedan constituir presunto acoso laboral
El tramite que debe adelantar el Comité ante quejas de presunto acoso laboral sera preventivo, confidencial,
conciliatorio y efectivo. En ningln caso el Comité declarard la existencia de acoso laboral con efectos

sancionatorios ni impondra sanciones disciplinarias.

El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral no podra extenderse por un periodo
superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal.

El procedimiento se adelantard conforme a las siguientes etapas, en linea con lo establecido en el RIT:
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El Comité recibird a través del correo cocola@electribus.co, o por los
demas canales que defina la Compaiiia, las quejas presentadas en las que
se describan situaciones que puedan constituir presunto acoso laboral. La
Compafiia podra disponer un formato para facilitar la presentacion de la
queja, sin que la ausencia de dicho formato impida su recepcion y analisis
preliminar.

5 dias calendario

El Presidente o Secretario convocard a reunion ordinaria o extraordinaria
para examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en
los que se formule queja o reclamo que pudiera corresponder a situaciones
de convivencia laboral o presunto acoso laboral en la Compaiiia.

El Comité verificara preliminarmente la informacién de la queja, con el fin
de establecer si los hechos reportados corresponden a una situacién de
convivencia laboral o a una situacién presuntamente constitutiva de acoso
laboral susceptible de tramite preventivo por parte del Comité.

Si la queja involucra hechos que puedan constituir presunto acoso sexual
en el contexto laboral, el Comité no adelantara tramite conciliatorio ni
preventivo sobre dichos hechos y procederd a remitirlos de inmediato, de
manera reservada, a la instancia definida en la Politica de Prevencién del
Acoso Sexual en el Contexto Laboral UDE-PO-10, o aquella que la
modifique, sustituya o actualice, para que se active la ruta
correspondiente.

El Comité debera dejar registro de las reuniones y de los temas tratados en
el formato de acta correspondiente.

5 dias calendario, prorrogables
hasta por 10 dias calendario
adicionales previa justificacion
escrita. Término maximo: 15 dias
calendario

El Presidente o Secretario del Comité citara de manera individual a las
partes involucradas y escuchara lo que tengan por manifestar sobre los
hechos que dieron lugar a la queja.

En esta reunidn, el Comité solicitard a las partes realizar una narracion
detallada de los hechos, de ser posible por escrito. EIl Comité procurara
determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se
presentaron los hechos reportados.

En esta(s) reunidn(es), el Comité podra solicitar, recibir o revisar los
soportes, documentos o elementos de informacién que resulten
pertinentes para comprender la situacidon reportada, dentro del marco
preventivo, confidencial y conciliatorio de su competencia. Esta
informacion debera registrarse en el acta correspondiente.

5 dias calendario

El Comité adelantara reuniones con el fin de: (i) crear un espacio de didlogo
entre las partes involucradas, cuando resulte procedente y no se afecten
los derechos de las partes; (ii) promover compromisos mutuos orientados
a una solucidon efectiva de las controversias; y (iii) formular un plan de
mejora concertado entre las partes para construir, renovar y promover la
convivencia laboral.

5 dias calendario, prorrogables
hasta por 10 dias calendario
adicionales previa justificacion
escrita. Término maximo: 15 dias
calendario

El Comité realizard seguimiento a los compromisos adquiridos por las
partes involucradas en la queja, en las reuniones ordinarias o en las
reuniones que resulten necesarias.

Mensual o conforme lo requiera el
caso
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Lo anterior deberd quedar registrado en actas o soportes internos. Una vez
subsanada la situacion, el Comité informara a la Direccién Administrativa o
a la alta direccion, segun corresponda, las conclusiones y acciones
preventivas adoptadas.

En caso de que: (i) no sea posible llegar a un acuerdo; (ii) no se cumplan las
recomendaciones formuladas; (iii) persistan las conductas reportadas; o
(iv) el Comité advierta situaciones que excedan su competencia, el Comité
6 dejara constancia de lo actuado, informara a la alta direccion de la
Compaiiia cuando corresponda, cerrara el caso en sede del Comité y
orientara al trabajador sobre la posibilidad de acudir ante el Inspector de
Trabajo, el Ministerio del Trabajo o el juez competente.

El Comité presentara a la alta direccién de la Compaiiia las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de medidas preventivas y
correctivas frente al acoso laboral y la convivencia laboral, cuando

15 dias calendario una vez se
verifique el incumplimiento,
persistencia o situacidén que exceda
la competencia del Comité

7 corresponda. Entre 5y maximo 10 dias
. . . calendario
Cuando resulte procedente, informara a las partes involucradas las
conclusiones generales o compromisos que les correspondan,
salvaguardando la confidencialidad, reserva, intimidad y proteccidon de
datos personales de los demas intervinientes.
El Comité realizard seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones Mensual
8 dadas a Gestién Humana, al SG-SST o a las areas correspondientes de la
Compaiiia.
El Comité elaborara informes trimestrales y un informe anual sobre su
9 gestion, incluyendo estadisticas de quejas recibidas, seguimiento de casos, Trimestral / Anual
recomendaciones formuladas y acciones preventivas o correctivas
sugeridas.
El Comité presentara a la alta direccidn el informe anual de resultados de
10 su gestion y los informes requeridos por las autoridades competentes, Anual o cuando sea requerido

cuando haya lugar.

El procedimiento preventivo interno previsto en este numeral no impide ni limita el derecho del trabajador de
acudir ante el Inspector de Trabajo, el Ministerio del Trabajo, las autoridades judiciales o demds instancias
competentes. Tampoco reemplaza el procedimiento disciplinario cuando los hechos puedan constituir una falta
disciplinaria o una justa causa, caso en el cual la Compafiia podrd activar el tramite correspondiente conforme al
Reglamento Interno de Trabajo y a la normativa vigente.

14. Conflictos de interés
Los miembros del Comité deberan informar de manera inmediata cualquier situacion que pueda constituir
conflicto de interés, impedimento o circunstancia que afecte o pueda afectar su imparcialidad, objetividad o

independencia frente al conocimiento de una queja.

Se presume la existencia de conflicto de interés, entre otros, en los siguientes casos:
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a) Ser familiar (cényuge, compafiero(a) permanente o parientes hasta el 4to grado de consanguinidad o 2do
de afinidad) de alguna de las personas involucradas en la queja.

b) Estarinvolucrado directa o indirectamente en los hechos objeto de la queja.

¢) Tenerrelacion de subordinacién directa con alguna de las partes involucradas o ser jefe directo de alguna
de ellas.

d) Mantener relacidn personal intima o enemistad manifiesta con alguna de las partes.
e) Haber emitido previamente conceptos, opiniones o juicios sobre los hechos materia de la queja.

f) Tener interés econdmico, contractual, laboral, personal o de cualquier otra indole que pueda influir en la
imparcialidad del andlisis de la queja.

g) Haber actuado como testigo en el mismo caso.

Cuando uno de los miembros del Comité presente conflicto de interés, impedimento o inhabilidad frente a un
caso concreto, deberd abstenerse de participar en el conocimiento, andlisis y tramite de la queja. En tal evento, la
Compaiiia adoptara las medidas internas necesarias para garantizar la imparcialidad, confidencialidad y tramite
adecuado del caso, conforme a la normativa vigente.

Mientras la Compafiia cuente con menos de cinco (5) trabajadores y el Comité no tenga suplentes, si el conflicto
de interés impide la participacion de alguno de sus integrantes o afecta la conformacién minima para el tramite
del caso concreto, la Compaiiia deberd definir una medida interna excepcional y razonable que permita proteger
la imparcialidad, la confidencialidad y la gestidon adecuada de la queja, sin desconocer la naturaleza preventiva,
confidencial y conciliatoria del Comité.

15. Vigencia, divulgacidn y actualizacion

15.1. Vigencia. El presente Reglamento rige a partir de su aprobacidn por parte de la Compaiiia y permanecerd
vigente mientras no sea modificado, sustituido o derogado por una versién posterior.

15.2. Divulgacién. La Compaiiia divulgarda el presente Reglamento a los integrantes del Comité, a los
Trabajadores y, cuando corresponda, a los aprendices vinculados a la Compaiiia, a través de los medios
fisicos, electrdnicos o digitales que disponga para sus comunicaciones internas.

15.3. Consulta. El Reglamento estara disponible para consulta de los Trabajadores por los medios internos
definidos por la Compainiia, sin perjuicio de las actividades de socializacidn, sensibilizacién o capacitacién
que se realicen sobre convivencia laboral, prevencién del acoso laboral y funcionamiento del Comité.
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15.4. Actualizacién. El presente Reglamento podrd ser revisado y actualizado cuando se presenten cambios
normativos, modificaciones al Reglamento Interno de Trabajo, ajustes en la estructura de la Compaiiia,
cambios en la conformacién del Comité o necesidades de mejora identificadas por la Compaiiia, el Comité,
el SG-SST, Gestion Humana o la ARL.

15.5. Remision normativa. En lo no previsto expresamente en este Reglamento, se aplicara lo dispuesto en la
Ley 1010 de 2006, la Ley 2466 de 2025, la Resolucion 3461 de 2025, el Reglamento Interno de Trabajo, el
SG-SST y demas normas o documentos internos aplicables.

El presente Reglamento de Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral se aprueba en la ciudad de Bogota
D.C., alos 21 dias del mes de julio de 2026.

GREGORIO Firmado digitalmente

por GREGORIO URBANO

URBANO SOTQ S0TO ALANDETE
ALANDETE 1506 0k0n
GREGORIO SOTO ALANDETE
Representante Legal
Electribus Bogota Fontibon 11 S.A.S.

PUBLIQUESE, DIVULGUESE Y CUMPLASE
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