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ESTIMADO TRABAJADOR...

Es un placer darles la bienvenida a COSERVIPP LTDA. Estamos emocionados de tenerlos a bordo y de que se unan
a nuestro equipo de trabajo.

En COSERVIPP LTDA, nos esforzamos por brindar servicios de alta calidad y por superar las expectativas de
nuestros clientes.

Durante esta induccion, tendran la oportunidad de conocer mas sobre nuestra cultura organizacional, nuestros
valores y politicas, asi como también sobre los procedimientos y protocolos que seguimos en la operacion diaria.
Nuestro objetivo es que se sientan comodos y seguros en su nuevo rol, y que puedan contribuir al éxito de
COSERVIPP LTDA. Estamos comprometidos con su desarrollo y crecimiento profesional, y estamos aqui para
apoyarlos en cada paso del camino. A lo largo de esta jornada, tendran la oportunidad de conocer a nuestros
colaboradores y directivos, y de familiarizarse con nuestras instalaciones y herramientas de trabajo. Queremos
agradecerles por elegir COSERVIPP LTDA como su lugar de trabajo, y por ser parte de nuestro equipo.

Estamos seguros de que juntos podemos lograr grandes cosas.

iBienvenidos nuevamente! Estamos emocionados de tenerlos con nosotros.
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EL OBJETIVO DEL AREA...

([ AouiLA

Gestionar integralmente el talento humano, asegurando que el
personal sea confiable, competente, motivado propiciando el desarrollo
humano vy el bienestar laboral , para la prestacion del servicio
administrativa y operativa de COSERVIPP Ltda., en cumplimiento ala
normatividad legal vigente, contractual de las partes interesadas.
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NUESTROS PROCESC
Y PROGRAMAS

Gestion del Talento Humano.
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LOS PROCESOS Y PROGRAMAS DEL AREA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

1. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION, INDUCCION Y RETIRO DEL
PERSONAL

2. PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO HUMANO

3. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL

4. PROCEDIMIENTO DE DISCIPLINA

5. PROCEDIMIENTO PARA EL REINTEGRO Y
REUBICACION LABORAL INTEGRAL EN CASOS DE
ACCIDENTES Y/O ENFERMEDADES DE TIPO COMUN
Y LABORAL.

6. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARAELUSOY

PORTE DE ARMAS AL PERSONAL EN EL

DESARROLLO DE LA OPERACION DE SEGURIDAD.

PROCEDIMIENTO TRAMITE INCAPACIDADES

* PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO HUMANO
1. PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL.
2. PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION
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POLITICA DE RECLUTAMIENTO. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

COSERVIPP Ltda. Tiene como politica de reclutamiento, seleccion y contratacion asegurar que el personal que se vincule a la compafia sea aquel que cuente con las mejores
competencias, de integra aptitud y actitud, con valores éticos y morales, ademas de las condiciones fisicas y mentales aptas al cargo vacante, para la prestacion del servicio a
desempefiar y teniendo en cuenta las siguientes directrices:
» Asegurar que las aspirantes cuenten con las competencias necesarias para el cargo segun el Manual de perfiles por competencias. No se contrataré personas menores

de edad.

» Toda vinculacion de personal operativo y administrativo debera cumplir con los requerimientos contractuales, normativa legal, manual de perfiles por competencias del cargo y a los

procedimientos establecidos en la compaiiia.
 Se garantizara el respeto e igualdad por los derechos humanos con cada aspirante, como ciudadano y la no discriminacidn de cualquier indole.

» No se hara discriminacion a los aspirantes que tenga condicion de discapacidad y cumplan con las competencias y condiciones fisicas y mentales necesarias para la prestacion del
servicio.
« El aspirante No podra tener antecedentes judiciales penales ni sentencias por maltrato fisico, violencia sexual, tratos crueles, degradantes, inhumanos y/o se encuentre inmerso en

violacion de los derechos humanos, comision de actos delictivos, lavado de activos, financiacion del terrorismo y de trafico de armas.
+ El aspirante no podra tener vinculos con personas y/o grupos al margen de la ley.

« El aspirante deberd cumplir con las condiciones médicas necesarias para el cargo de acuerdo con los requerimientos contractuales, la normatividad legal vigente, puesto de trabajo y
manual de perfiles por competencias del cargo.

+ Elaspirante no podra aportar informacién y documentos falsos, si se evidencia que durante la verificacion es asi, se dara por terminado el proceso de seleccion.
« Elaspirante no podra tener ningun tipo de inhabilidad con algin cédigo o protocolo establecido dentro de la compariia adicional al presente documento.

Version 2 del 15/01/2023
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HORARIOS DE TRABAJO

A continuacion, se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de trabajo de la empresa:
NOTA: los horarios pueden ser flexibles cuando la compariia opera bajo contingencias o estados de emergencia decretados por el Gobierno Nacional,

asi mismo siguiendo las mayas de programacion.

CARGO HORARIO DE TRABAJO

Lunes a Viernes: 7:30 am-5:30 pm
ADMINISTRATIVOS
e Sabado: 8:00 A 12:00
e Turnos diurnos 12 H diurnas L-V sin festivos Turno 8H diurnas L-V

Sabados 12H
e Turno 12H nocturnas Turno 5 X 2 L-V

e Turno Tripleta 2 X 2 x2 — 12 X 24.
» Otras dispuestas por la operacién

OPERATIVOS

60 horas semanales
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MODALIDAD DE CONTRATACION

TIPO DE CONTRATO LABORAL
Contrato Por Obra O Labor
Periodo de Prueba Dos Meses.
Contrato a Termino Fijo

Al vencimiento del contrato se notificara de prorroga maximo 3, se generara discontinuidad laboral.

oo @ B @coservippltda
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DERECHOS Y BENEFICIOS

« Afiliacién a la Entidad Prestadora de Salud (EPS) de eleccion del trabajador

» Se debera informar la EPS del lugar mas cercano para la afiliacion al momento de la contratacién. El
primer mes solo sera atendido por urgencias, (trabajador y familia).

» No podra cambiarse de EPS sin antes informar al area de Talento Humano. Afiliacion a la Administradora
de Fondo de Pension (AFP) de su eleccion Afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
AXACOLPATRIA

+ Afiliacién a la Caja de Compensacion familiar (segun la Region), subsidio familiar- Bogota (Compensar) Si
tiene hijos menores Subsidio familiar.

» Pago mensual de sus haberes oportunamente los 5 de cada mes.

* Podréa descargar los desprendibles en la pagina web solicitar informacién clave

» Debera Reclamar la tarjeta de la entidad bancaria en convenio. Atencién psicoldgica y asesoria juridica
para el trabajador y su familia Pago de incapacidades medico laborales.

Reubicacion Laboral en caso de pérdida de la capacidad psicofisica por asuntos de salud.
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EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

» Se realizaran las evaluaciones de desempefio laboral por parte del evaluador jefe inmediato y el evaluado
(trabajador) en 3 momentos:

» En Periodo de prueba (después de iniciado el contrato, segun la modalidad). {
* Anual(seguimiento).
 Por ascensos y/o promociones de cargo. {

» Para los contratos por obra labor se realizard la evaluacion en periodo en periodo de prueba. Termino Fijo:
numero de dias laborados (30 dias) / 5=

* No se puede exceder de 60 dias/ 2 meses

» QObra Labor: depende de la duracién de la obra no me puede exceder los 2 meses.

» Evaluacién del desempefio Laboral en periodo de prueba deberan Superar el 60% de la calificacién como
minimo y se debera cumplir los compromisos adquiridos de mejora registrados en el formato
» FT-GHT-028, para el personal que obtuvo calificaciones entre el 60% al 80% durante un mes de seguimiento.

+ Se tendra en cuenta la adaptacién al puesto de trabajo, cumplimiento de funciones, consignas y
responsabilidades del cargo, conocimiento de mision, vision, politicas y objetivos corporativos del SIG, el
reglamento interno de trabajo, riesgos, peligros de SST.
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25 secunioap rrivav TRAMITE DE INCAPACIDADES

Para radicar las incapacidades el trabajador debera dirigirse a la oficina
principal ubicada en la Carrera 472 # 93-78, Barrio Castellana o la Diagonal 94
Bis 56-37 Barrio Rionegro con la documentacion requerida, dentro de un plazo
méximo de 72  horas  desde el inico de  esta.
] . Es necesario presentar en el momento de la radicacién tanto el documento
RADICACION DE INCAPACIDADES - BOGOTA original como una copia para proceder con el sellado de la hoja en concepto
de recibido.

En caso de que el trabajador no pueda radicar personalmente la incapacidad,
podra designar a un familiar o a un tercero para que efectle la entrega
presencial de los documentos en su nombre.

e  Oficina principal: Carrera 47 a # 93 - 78 Barrio Castellana: De lunes a

) viernes de 7:00 am a 5:30 pm
HORARIO DE RADICACION PRESENCIAL

e  Sede Talento Humano: Carrera 57 # 97 - 31 Barrio Rionegro: sabados
de 8:00 am a 12:00pm

Los trabajadores asignados a contratos fuera de Bogotd, deberan
remitir a su coordinador, quien sera el canal a través del cual se
gestionara la radicacion de la misma, dentro de un plazo maximo de 72
RADICACION DE INCAPACIDADES DE MANERA ELECTRONICA - UNICAMENTE ~ [10ras desde elinicio de esta, los siguientes documentos.

Para cualquier consulta u orientacion, los coordinadores podran

REGIONALES . .

comunicarse a la linea 322 890 3794 o al correo
incapacidades@coservippltda.com.co dentro del horario laboral
establecido.
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TRAMITE DE VACACIONES

Cuando el funcionario haya cumplido un afio de trabajo tendra derecho a disfrutar de
Sus vacaciones.

Para poder salir a disfrutar su periodo de descanso el trabajador debera el primer
dia de vacaciones presentarse en las instalaciones de la compafia en a firmar el
libro de vacaciones paralelamente debera entregar su dotacion y carnes
corporativos dentro de una bolsa negra debidamente marcada con sus nombres
completos, numero de cedula, cargo y contrato.

Para el regreso a sus actividades el dia habil previo a su reintegro debera
presentarse nuevamente a firmar el ingreso de sus vacaciones y reclamar su
dotacion y elementos de identificacion corporativo.
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Tramite de certificaciones laborales

Todo trabajador activo podra descargar su certificacion laboral y sus respectivos desprendibles de pago realizando los siguientes pasos:

4 . ‘ " " 5. ahora ya Podemos descargar desprendibles de pago o certificado laboral en la pestafia de 5. ahora ya Podemos descargar desprendibles de pago o certificado laboral en la pestafia de
7. Sideseamos descargar el certficado aboral solo s ngresar cedulay dar clicen descargar certficado, EMPELADOS. EMPELADOS.
o aar - N o o s e i R ot i W Yo Tk Bt Wikt 8 Rt @l e e P A L
Be | e « %cassnwpp e BE *@/{/mvw e

Otenga e centcadoLaboal ingresando u el e
[ngfese Cedla

]
1
Ingfese Si ceaul

6. Siseleccionamos desprendibles de pago, debemos ingresar de nuevo la cedula y el periodo de pago
que deseamos descargar.

6. Siseleccionamos desprendibles de pago, debemos ingresar de nuevo la cedula y el periodo de pago
que deseamos descargar.
DESCARGAR CERTIFICADO

Consulte el desprendible ingresando su Cédula y Seleccionado ol Mhes d

e age

Consulte el desprendible ingresando su Cidula y Seleccionado ol s d

S5 SEGURIDAD FRIVADA

b
L
27 secunioan mivaoa
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7. Sideseamos descargar el certificado laboral solo es ingresar cedula y dar clic en descargar certificado.

En la pagina el colaborador podra descargar su certificacion laboral con el salario minimo.

RREAY | SERVOCS v ‘ En el evento de requerir una certificacion laboral con una seri de condiciones especificas debe
realizar el siguiente proceso.

quien va dirigido el documento, igualmente debera a esta solicitud adjuntar los tres

ultimos desprendibles de ndmina en el caso que sea una certificacién que deba detallar el salario
neto a retirar.

Obtenga el Certificado Laboralingresando su Cédula

NOTA: las solicitudes realizadas entre el lunes y el jueves se dara respuesta el viernes de la misma

semana via correo electronico del cual fue hecha la solicitud.

Las solicitudes hechas el viernes se tomaran como recibidas el lunes de la semana siguiente por
ende su respuesta sera hasta el préximo viernes.

No se realizaran excepciones de ninguna indole en cuanto a los tiempos de emisidén de estos

documentos.

Quien solicite debera asegurarse de realizar esta peticion al correo anteriormente descrito, por

cuanto es el unico autorizado para recibir este tipo de requerimientos.

Ingrse (édul Ingrese su cédul
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PROGRAMA DE BIENESTAR Y DESARROLLO HUMANO

» Reconocimiento al mejor personaje del mes (por acciones mas alla
de la prestacion del servicio.

» Celebracion de fechas especiales (Dia del vigilante, recordar fecha
de cumplearios, Semana de la salud, entre otras).

« Se cuenta con el apoyo psicosocial para temas de caracter
individual y familiar.

» Asesoria Juridica y social a las familias del personal fallecido en el
tramite de los derechos prestacionales por muerte.

» Acompafiamiento con las cajas de compensacion para adquisicion
de vivienda y recreacidn y otros beneficios.

» Programa de formacion y capacitacion permanente.
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DOCUMENTOS Y DOTACION REGLAMENTARIA

CARNE DE LA COMPANIA CARNE DE LA ARL

CREDENCIAL DE LA SUPERVIGILANCIA PORTA CARNE

EN EL PUESTO ASIGNADO DEBERA EN LA CARPETA DE SEGURIDAD TENER
» COPIACURSO VIGENTE : ‘
+ COPIA CREDENCIAL SUPERVIGILANCIA VIGENTE = [Con ]

» SIPORTAARMA : AUTORIZACION PARAEL USO Y PORTE DEL ARMA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ARTICULO 72. Ademas, son obligaciones del trabajador las siguientes:

»  Concurrir al trabajo en condiciones de buena presentacion personal, aseo, porte del uniforme y en general lo correspondiente a elementos ajenos o que no son parte de
» las exigencias del uniforme correspondiente.

«  Portar el uniforme en forma adecuada de tal manera que se utilice el reglamentario correspondiente a camisa, chaqueta, pantalon, blazer, suéter, corbata, pafiuelo o pafioleta corto
parefl mujer, zaplatos, overol personal operativo y overol manejado canino, chaqueta y pantalén antifriccion, casco, quepis-gorra, reata, porta arma, goleana, placa, apellido y carné
conforme sea el caso.

Llevar consigo permanentemente documento de identificacion personal (cédula de ciudadania), la credencial expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el
carné expedido por la empresa, carné de ARL, EPS y todos los documentos que individualicen al trabajador en su funcién.

EN CASO DE DANO O DETERIORO DE LA DOTACION: debera presentarse con la prenda o prendas en mal estado en 4rea de almacén para realizar el tramite respetivo para tal reposicion.

EN CASO DE PERDIDA O ROBO: Debera presentar al &rea de almacén el respectivo denuncio por la perdida o robo de los elementos relacionados para iniciar el proceso de reposicion de
los elementos descritos.
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1. APERTURA FORMAL DEL PROCESO

+ Notificacion escrita al trabajador sobre la presunta falta.

» Debe contener:*Hechos concretos y fecha de ocurrencia.

+ Normas del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) o del contrato presuntamente vulneradas.
 Indicacién de las pruebas recolectadas (informes de supervisores, camaras, partes de cliente, etc.).
» Debe firmarse la constancia de recibido.

2. ENTREGA DE PRUEBAS

» Se deben entregar copias de todas las pruebas al trabajador.

+ Esto garantiza el derecho de defensa y contradiccion.

3. PLAZO DE DEFENSA

El trabajador tiene un minimo de 5 dias habiles para presentar sus descargos por escrito y allegar pruebas.
»  Puede contar con un compafiero de confianza.

4. AUDIENCIA DE DESCARGOS

+ Laempresa cita a audiencia formal, presencial o virtual.

» Debe participar: El trabajador, El jefe de talento humano o el comité disciplinario.

5. EVALUACION Y DECISION:

El comité o la gerencia evalua hechos y pruebas.

» Se emite una decision escrita y motivada, indicando si hay: Absolucion (no se probo la falta), Sancion proporcional (llamado de atencidn, suspension, etc.). Te
causa, si la falta es grave y esta prevista en la ley y en el RIT.

6. NOTIFICACION DE LA DECISION: La decision debe entregarse por escrito al trabajador, Debe incluir motivacion, pruebas valoradas y fundamento legal. Nunca

7. RECURSO DE APELACION: El trabajador tiene derecho a impugnar o apelar la decision. El recurso sea resuelto por un nivel jerarquico superior distinto al que tc
decision, garantizando imparcialidad.

8. ARCHIVO DEL EXPEDIENTE DISCIPLINARIO EN LA HISTORIA LABORAL DEL TRABAJADOR
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La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin
excusa suficiente, por tercera vez.

El sustraer cualquier elemento o bien del sitio de trabajo, sin la debida
autorizacion tanto del cliente como de la empresa.

Presentarse al lugar de ftrabajo bajo los efectos del alcohol ylo
sustancias psicoactivas, aun por primera vez.

El que el trabajador consuma bebidas alcohdlicas, narcéticos, o
drogas en el turno de trabajo, por primera vez.

La distribuciébn de sustancias  psicoactivas o  alucindgenos
prohibidas por la ley.

El abandono del puesto sin justa causa, una vez recibido el
servicio, sin permiso de los representantes del empleador con
facultades para conceder permisos.

El recibir dadivas en dinero o en especie de personas extrafias
durante la presentacion del servicio.

El realizar cualquier acto grave de violencia, injuria, agresién  verbal
o mal trato del trabajador en el servicio, contra los
Directivos, Clientes, superiores, 0 compafieros de trabajo.

Cualquier clase de negligencia en la prestacion del servicio que ~ ponga
en peligro la seguridad de las personas o de las cosas en
custodia. (Dormirse en la prestacion del servicio)

Cualquier acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
puesto de trabajo.

El deficiente rendimiento en las labores asignadas, cuando no  se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del

Faltas Disciplinarias graves

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

No cumplir la orden de prestar un servicio dispuesto por el
Empleador, sus representantes, usuario y/o cliente. cuando sea su
obligacion con base en el Contrato de Trabajo.

Agredir fisicamente y/o verbalmente 6 amenazar con cualquier tipo de
arma a sus compafieros o0 superiores jerarquicos durante o fuera del
servicio.

Ser complice y/o coparticipe en hurtos de elementos de |la
compafia o de terceros en las dependencias de la misma, ser autor
material del dafio a un equipo e instrumentos suministrados por la
empresa, usuario y/o cliente para la ejecucion de la actividad
laboral previo proceso penal.

Negarse a rendir descargos o versiones tendientes a esclarecer
investigaciones  disciplinarias o administrativas, al igual que
rehusarse a firmarlas cuando estas hayan sido registradas en
documentos.

No utilizar los elementos basicos de proteccion personal durante la
jornada laboral (Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).

Incumplir Normas y procedimientos de seguridad industrial de caracter
permanente generando un alto riesgo a la operacion y asi disminuir su
integridad fisica y personal, colocandola por su propio actuar en peligro.

No realizar oportunamente los reportes a la central de Radio a través
del medio de comunicacion asignado y en los horarios establecidos,
de manera recurrente.
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Faltas Disciplinarias graves

El' mal uso y abuso del equipo entregado como dotacion al excederse sin
justificacion en el limite de minutos asignados por la Empresa para la utilizacion de los
equipos asignados como celulares, avantales o teléfonos fijos (cuando no se repare el
dafo).

Ocuparse de asuntos personales durante la jornada laboral, hecho que descuida el
servicio.

Cuando el trabajador abandone su sitio de trabajo sin justa causa, colocando en
riesgo los intereses del cliente y de COSERVIPP LTDA.

Utilizar los teléfonos del puesto de servicio para hacer o recibir llamadas de tipo
personal sin la debida autorizacion del usuario.

Entretenerse leyendo revistas, periddicos, libros, escuchando radio o viendo television,
lo que pondrian en peligro su seguridad y los bienes puestos a su cuidado.

Prestar su servicio sin uniforme o incompleto, es decir; sin gorra, sin carnet, sin
botas, sin correa, sinplacas y demas que lo integren.

Mantener relaciones mas alla de lo laboral con personal administrativo y/o operativo del
cliente.

Realizar demostraciones afectivas (besos. Picos, Abrazos) o cualquier otra de esta
indole en la prestacion del servicio.

O 7433277
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RECUERDE QUE

los reclamos de los trabajadores se realizaran siguiendo los conductos regulares establecidos por la empresa, LA
COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA LTDA. COSERVIPP LTDA vy
estos seran presentados por escrito, ante la Gerencia General y/o Comité de Disciplina integrado por el Gerente de Talento
Humano y Gerente de Operaciones, quienes los oiran yresolveran en justicia y equidad.

NOTA: NO CON EL CLIENTE. RECUERDE QUE EL CONDUCTO PARTE CON EL SUPERVIOSR Y POSTERIOEMENTE CON EL
COORDINADOR DEL CONTRATO.

O 7433277

O 3102075259
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COSEQVIED INFORME DISCIPLINARIO FALTAS DISCIPLINARIAS Fecha Elaboraciin:
SEGURIDAD PRIVADA SIN AMPLIACION A DESCARGOS 24 de Julio 2025
FT-GTH-035 | Version 8 Pag.2de 2
Fecha Elaboracion:
COSEAVIBD INFORME DISCIPLINARIO FALTAS DISCIPLINARIAS °
@ SEGURIDAD PRIVADA SIN AMPLIACION A DESCARGOS 24 de Julio 2025 RIVADA
FT-GTH-035 | Version 8 Pag. 1de 2

DESCARGOS DE LOS HECHOS MATERIA DE INVESTIGACION (realizar por el trabajador):

COMUNICACION FORMAL APERTURA PROCESO DISCIPLINARIO AL TRABAJADOR (LEY 2466 DE 2025)

Mombres y Apellidos: CC: Cargo:,
Facha: Hara: Contrato: Puesto: Ciudad:,
Persona gue conoce de la presunta falta discipli fa cargo:

Faltas Disciplinarias (sin eximir que pusdan Gpificarse mas conducias viclatorias del Reglamento Internc Trabajo)

m=sEs20VOTM=Z™

ABANDOND DEL FUESTD

MALA PRESENTACKIN PERSON AL

DORMIDO EN EL FUESTD

AUSENCIA AL SERVICID

MO REALIZAR EL RERDRTE A RADID.

INCUMPLIMIENTO DE CONSIG NAS,

EWADIDO DEL FUESTD DE TRAAAD.

MO SEGUIR LOS CONDUCTOS REGULARES.

POR VIDLACKIN DERECHOS HUMANOS

COMSUMO DE SUSTAMCIAS PSICOACTIVAS,
ALOOHOL, CKSARRILLO DURANTE EL SERVICID

LLEGAR EN £5TADD DE ALICORAMIENTO ¥/ BAID EL
EFECTO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

MALTRATO FISICO ¥ /O VEREAL & LOS
SEFES, COMPASERDS, CLIENTES.

LIEGADA TARDE A LA PRESTACION DEL
SERVICID

PERDIDA/DAND DE LOS ELEMENTOS DEL SERVICID

OTRAS (FAVOR ESTIFLLAR EL HECHO Yjo
CONDUCTA COMETIDA}

INCUMPLIMIENTD A& LAS RESFOMSABLIDADES

MO PORTAR LOS ELEMENTOS REGLAMENTARIDE FARR

= SERVICID, DOTACHIN, DOCUMENTOS.
L ENTESSARE 05 SESHERSIS ¥ IDENTIFICACICN, ELEMENTOS DE FROTECCION
SARLAFT 20 BERSONAL

DESCRIPCION DE LOS HECHOS, CONDUCTAS U OMISIONES QUE MOTIVAN LA MATERIA DE INVESTIGACION (QUIEN,
CUANDO, COMO, DONDE, POR QUE):

Nombre y apellido de trabajad
Firma y cedula del trabajad

Huella
SANTECEDEMTES DISCIPLINARIOS (Sanciones Realizadas durante la vigencia del contrato laboral):
SAMCION Y/0 AMONESTACION FECHA CAUSA
Acepta la falta Accién Correctiva

Mo acepta |a falta Firma de testigos

SENOR TRABAJADOR, MANIFIESTE SlI: ;SE LE CORRE TRASLADO Y SE PONE EN CONOCIMIENTO LAS PRUEBAS
QUE FUNDAMENTAN LOS HECHOS, CONDUCTAS U OMISIONES REPORTADAS EN LA DESCRIPCION DE LOS
HECHOS?

Se remite a la ampliacién de descargos: 5 NO

=1 NO

Conforme a la Ley 2466 de 2025 (Art 7 Nam. 4), se le otorga un plazo de CINCO (5) DIAS habiles contados a partir del dia siguients a
|a recepcicn de la presente apertura del proceso disciplinario, para gue ejerza su derecho de defensa, presentando sus descargos por
escrifo en este documento, aportando pruebas que considere necesario para su derecho de defensa, el cual al quinto dia habil se le
entregara el presente formato para el diligenciamiento de sus descargos y aportar lss pruebas que desee hacer valer.

mvestigador Director Talenio Humano COSERVIFF LTDA
DESISTIMIENTO O RENUNCIA AL TERMINO DE CINCO (5) DIAS (opcional) - En caso da encontrarsa en condicionas de
ejercer su derecho de defensa de manara inmediata, de forma libre, voluntaria y exprasa, desiste yo ranuncia usted al termino
de cinco (5) dias habiles olorgado por la empresa, y dacide al diligenciamiento inmediato de sus descargos?

s1 NO

Fecha presantacion a diligenciar descargos:

O~ AWM Z"ICPUTW—OW—0O
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LEY 1010 ACOSO LABORAL

DEFINICION,  MODALIDADES, ~MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 85°.- DEFINICION: Para efectos de la presente ley se entendera por
acosos laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador o por parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero o un subalterno, encaminado a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir a la renuencia del mismo (Articulo 2, ley 1010 de 2006).

ARTICULO 86°.-MODALIDADES: Se consideran modalidades de acosos laboral tal
como se encuentran definidas en la ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato
laboral, la persecucion laboral, la discriminacion laboral, el entorpecimiento laboral, la
inequidad laboral y la desproteccion laboral (Articulo 2 ley 1010 de 2006)

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

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

3. Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre ofras, la privacion, ocultacion
o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion
0 pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

O 7433277

O 3102075259
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ARTICULO 98. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL.

a. Los actos de agresion fisica, independiente de su consecuencia.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica
0 el estatus social.

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

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

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de respectivos procesos disciplinarios.
Las descalificaciones humillantes y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

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

La alusion publica a hechos pertinentes a la intimidacion de la persona.

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

J. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia

permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningiin fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados.

k. Eltrato notoriamente disciplinario respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de los derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales. 51
l.  La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor;

m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

n. Elenvi6 de anénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

S@ ™o oo
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COMITE CONVIVENCIA

Segun la resolucion 652 de diciembre de 2012, se cre6 una herramienta para la prevencion del acoso laboral, que contribuye a proteger a los

trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. Conformado por representantes de la

Gerencia y de los trabajadores por votacion.

Funciones del Comité:

+ Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como
las pruebas que las soportan.

« Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

« Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para
llegar a una solucion efectiva de las controversias.

« Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad.

« Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

« Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del
recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones Publicas y privadas.

« Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

Correo: convivencia@coservippltda.com.co
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%cusenvmp
=) SEGURIDAD PRIVADA COMITE COPASST

La empresa cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo, dando cumplimiento a la resolucién 2013 de 1986, el Decreto 1295 de 1994 y Decreto 1072 de 2015.

El comité paritario se reune mensualmente y desarrolla actividades en seguridad y salud en el trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del sistema de

gestién de la seguridad y salud en el trabajo.

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST, dando cumplimiento al articulo 11 de la resolucién 2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y el decreto

1295 de 1994, se encuentran:

« Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la
salud en los lugares yambientes de trabajo.

+  Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de
trabajo.

«  Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.

«  Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

«  Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion y observancia.

«  Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su
ocurrencia.

+  Evaluarlos programas que se hayan realizado.

+  Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada
area o seccion de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las  medidas correctivas y de control.

«  Estudiary considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de medicina, higiene y seguridad industrial.

«  Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la solucion de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo.

«  Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el desempefio de la
seguridad y salud en el trabajo.

Correo: copasst@coservippltda.com.co
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% COSERVIDD
SEGURIDAD PRIVADA
COMO CONTACTARSE CON GESTION TALENTO HUMANO Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

+ Fabian Forero: Director de Gestion de Talento Humano dir.gth@coservippltda.com.co CEL: 3105514408.
+ Geraldine Pinilla: Coordinadora de seleccion de personal selecciongth@coservippltda.com.co_CEL:3103738561.

+ Blanca Rodriguez: Contratacion, prorrogas, vacaciones, actualizacion curso de vigilancia
brodriquez@coservippltda.com.co CEL: 3102236977.

. gi%ggé% g%checo: procesos de afiliaciones, carnetizacion, retiro, certificaciones laborales talentohumano3@coservippltda.com.co CEL:

+ Ronald Cepeda Sastoque: Perfilamiento operativo, Visitas Domiciliarias, reclutamientogth@coservippltda.com.co y
bienestarlaboral@coservippltda.com.co CEL: 3228897523.

+ Andres Cespedes: Administracion SIG, Carnetizacidn, actualizacion de datos y cursos talentosig@coservippltda.com.co
CEL:3103738561.

+ Hilda Quintero: Reclutamiento, Evaluacion de desemepefio laboral reclutamientogth@coservippltda.com.co CEL: 31024322231.

. g?gziglﬁzuzzénén: Programa de Formacién y Capacitacion — Programa de Bienestar laboral capacitacion.gth@coservippltda.com.co CEL:

+ Dayana Gamboa: Procedimiento de incapacidades incapacidades@coservippltda.com.co 3228903794
Direccién: Carrera 472 93-78 Sede Principal La castellana Bogota, Carrera 57 # 97-37 barrio Rionegro Bogota

Pagina WEB: www.coservippltda.com.co
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RECUERDE

Usted hace parte de la gestion

Desde las actividades propias de su cargo contribuira a lograr una operacion
segura, sin perdidas o dafios humanos y minimizando pérdidas economicas.

Favor entrar al link ver video
8%d|ago de conJucta y

rporativo
Eica
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GRACIAS
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