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1. OBJETO

Establecer lineamientos claros para la prevencion, atencion, proteccion y reparacion de
las personas frente a casos de acoso sexual en el ambito laboral, garantizando un entorno
seguro, digno y respetuoso para todas las personas trabajadoras. Este procedimiento
busca dar cumplimiento a la Ley 2365 de 2024, asegurando la implementacion de
medidas efectivas de prevencion, canales de denuncia accesibles y protocolos de
atencion inmediata que protejan los derechos de las victimas y sancionen las conductas
de acoso sexual.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lay 599 de 2000. Cddigo penal colombiano.

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

e Ley 2209 de 2022. “Por medio de la cual se modifica el articulo 18, de la Ley
1010 de 2006.”

e Ley 2365 de 2024: “Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion,
proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en las
instituciones de educacion superior en Colombia”.

e Circular 26 de 2023. “Prevenciéon y atencion del acoso laboral y sexual,
violencia basada en género contra las mujeres y personas de los sectores
sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.”

o Resolucion 459 de 2012. Por la cual se adopta el Protocolo y Modelo de
Atencion Integral en Salud para Victimas de Violencia Sexual.

e Protocolo contra el acoso sexual y por razén de sexo en el ambito del trabajo.
Organizacion Iberoamericana de Seguridad Social OIIS.
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e Politica de prevencion, atencidn, proteccion y reparacidon de las personas
frente a casos de acoso sexual en el ambito laboral SERVIES LTDA.

e Reglamento Interno de trabajo. SERVIES LTDA.

3. DEFINICIONES

Acoso sexual: “todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de
orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e
identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econdmica, que se dé una o varias veces
en contra de otra persona en el contexto laboral.” Ley 2365 de 2024 art. 2.

Maltratado Laboral: "todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
intimidad y al buen 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". Ley 1010 de 2006 art. 2.

Persecucién Laboral: “toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral”. Ley 1010 de 2006 art. 2.

Contexto o ambito laboral: Se entendera como contexto laboral, independientemente
de la naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan los trabajadores,
empleadores, contratistas de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas
personas que participen en el contexto laboral, los siguientes escenarios:

a. El lugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son
un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el
trabajo remoto y el teletrabajo;
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b. Los lugares donde se cancela la remuneracion fruto del trabajo o labor encomendada
en cualquiera de las modalidades contractuales, donde se toma su descanso o donde
come, o en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro
del contexto laboral,

c. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en cualquiera de sus modalidades;

d. En el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma digital
0 en uso de otras tecnologias;

e. Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, cuando el acoso sexual sea cometido
por una persona que haga parte del contexto laboral.

f. En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso sexual sea
cometido por una persona que haga parte del contexto laboral.

En ningun caso, se entendera que se debe acreditar algun tipo de relacién laboral o
contractual entre la victima y la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral,
como requisito para que la organizacion y las autoridades avoquen la competencia para
investigar y dar cumplimiento a las disposiciones de la legislacion aplicable.

4. EXPRESIONES O CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL

La Organizacion Iberoamericana de Seguridad Social OIIS desde el 2019 en su protocolo
contra el acoso sexual y por razén de sexo en el ambito del trabajo, define algunas
expresiones del acoso sexual:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia,
aspecto o condicién sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de
contenido libidinoso;

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona;
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c) Bromas sexuales;

d) Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias vy
habilidades/capacidades sexuales;

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas;

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria;

g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales;

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la
persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas;

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales; Protocolo contra
el acoso Sexual y por Razén de Sexo en el ambito Laboral Organizacién Iberoamericana
de Seguridad Social

j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o
indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo;

k) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter
sexual y ofensivo;

l) Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo;

m) Difusion de rumores sobre la vida sexual de las personas;
n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual;
o) Manifestar preferencias indebidas en base al interés sexual hacia una persona

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras
medidas disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual,

q) Agresiones fisicas de caracter sexual.
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La circular 026 de 2023 del Ministerio del trabajo describe que existen al menos dos tipos
frecuentes de acoso sexual: (i) chantaje, condicion de empleo: el acosador aprovecha su
posicion para pedir favores sexuales a cambio. Se trata de cualquier comportamiento
(verbal, no verbal) de naturaleza sexual que es ofensivo y no deseado por el destinatario,
acompanado de un condicionamiento directo de un aspecto de la relacion laboral, en el
que el acosador puede cumplir 0 no su amenaza y (ii) acoso sexual generador de un
ambiente laboral hostil u ofensivo. El comportamiento (conductas verbales, no verbales
o fisicas) del agresor crea un entorno laboral intimidatorio, humillante, ofensivo,
amenazante o perturbador para el destinatario, actuacion que no es condicionada. Ante
la posibilidad de sufrir asedios se crean situaciones virtuales de acecho que crean temor
en el sujeto pasivo.

5. MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR DE CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL
EN EL AMBIENTE LABORAL

Estara a cargo de la alta direccidon de la organizacién el establecimiento de la politica de
prevencion, atencion, proteccion y reparacion de las personas frente a casos de acoso
sexual en el ambito laboral, la cual debe articularse con el reglamento interno de trabajo,
los contratos laborales y demas instrumentos que regulen las relaciones laborales y de
trabajo, la asignaciéon de recursos financieros y humanos especializados para su
implementacion.

Estaran a cargo de la direccion de desarrollo humano las siguientes medidas preventivas
para evitar conductas de acoso sexual:

a) La implementacion de estrategias de transformacion cultural y la prevencion
contra el acoso sexual en el contexto laboral promoviendo relaciones igualitarias,
ambientes laborales seguros y el respeto por los derechos humanos.

b) La implementacién de campafias de comunicacion y sensibilizacién a través de
aplicaciones o plataformas digitales APP de redes sociales, a través de la
publicacién regular de infografia en las que se prevengan conductas que
constituyan acoso sexual, se difundan los derechos de las victimas, las rutas de
atencion, proteccion para el debido proceso fomentando la responsabilidad social
empresarial al respecto.

c) Divulgaciéon y socializacion constante a través de charlas y capacitaciéon en
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materia de prevencion, atencidn y eliminacion del acoso sexual asi como de la
legislacion nacional aplicable.

d) Formacion para si misma y la direccion de la organizacion en género, violencias
basadas en género y enfoque psicosocial, canales confidenciales de denuncia,
herramientas para el seguimiento de los casos y garantias de imparcialidad e
independencia operativa.

e) La revision y actualizacion del presente procedimiento.

6. RUTA PARA INTERPONER Y ATENDER QUEJAS POR PRESUNTA (S) CONDUCTA
(S) DE ACOSO SEXUAL.

Este procedimiento debera garantizar que la atencién se lleve a cabo con. la debida
diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes
principios: pro persona y pro victima, igualdad, justicia restaurativa, debido proceso,
imparcialidad, celeridad y confidencialidad, prevencion, justicia, equidad de género,
libertad y dignidad.

El procedimiento debe ser llevado a cabo protegiendo el derecho de la (s) victima (s) a
‘la verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de
expresion, atencién integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacién, la no
repeticion, la no revictimizacion, la no violencia institucional, a la proteccién frente a
eventuales retaliaciones, a la no confrontacion con su agresor, entre otros, acorde al
marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano” vy de la (s) persona (s)
investigada (s) por presunto acoso sexual al “debido proceso, a la presuncion de
inocencia, a la imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer
los hechos de la queja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde
al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano” de acuerdo con lo establecido
en la ley 2365 de 2025 articulos 5 y 6.

El procedimiento para la recepcion de la queja y posterior intervencién del presunto
acoso sexual, se realizara de acuerdo a los siguientes lineamientos:

a. La persona que se considere victima de acoso sexual podra presentar la
denuncia de manera escrita de manera fisica en las instalaciones administrativas
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de la organizacion en sobre sellado dirigido al director de desarrollo humano o
por correo electrénico a desarrollohumano@servies.com.co o verbal ante el area
de Desarrollo Humano, en particular ante el Director de desarrollo humano, y en
caso de que sea éste quien esté involucrado como victimario, la persona podra
remitir el caso al director de negocios de manera verbal o fisica en las
instalaciones administrativas de la organizacion en sobre sellado dirigido a este
o al correo electronico jose.colmenares@servies.com.co . En su relato debera
describir la o las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los
hechos, sefialar las conductas de las que ha sido o esta siendo objeto, identificar
a la persona presuntamente responsable, especificar el cargo que desempefia
dentro de la organizacion y, en caso de contar con ellos, aportar los elementos
probatorios disponibles. En ningun caso estara obligada a revelar aspectos de
su vida intima ni informacion que no considere pertinente para la determinacién
de los hechos.

Nota. En ningun caso el tramite de la queja sera un requisito de procedibilidad
para la interposicion de la denuncia penal.

La persona encargada de recibir la denuncia debera garantizar en todo momento
la seguridad y la confidencialidad de la victima, tratando el documento o
manifestacion de manera estrictamente reservada. No podra emitir juicios
personales sobre lo ocurrido, minimizar o justificar las conductas, ni mostrar
indiferencia frente a los hechos relatados. Se debe reconocer que la victima
puede sentir temor al hablar de lo sucedido, por lo cual no sera presionada para
realizar sefalamientos ni para aportar detalles innecesarios. Asimismo, se tendra
en cuenta que la persona afectada puede experimentar sentimientos de
culpabilidad o miedo a represalias y criticas de sus comparieros.

En caso de que la denuncia sea presentada de forma verbal, el responsable
debera documentar el hecho mediante un escrito que permita a la victima realizar
un relato amplio y espontaneo de lo ocurrido. Dicho escrito se conservara en una
carpeta numerada, sin que sea visible el nombre de la persona afectada ni el del
presunto agresor, garantizando la reserva de la informacion. Si la queja es
presentada por un tercero, la persona encargada debera contactar directamente
a la victima para confirmar los hechos expuestos y asegurar la veracidad del
reporte, y notificar de manera oportuna el caso a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).
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c. Una vez recibida la denuncia, se debera informar a la victima la apertura del
proceso y sobre el derecho que le asiste a recibir el acceso efectivo, confidencial
y oportuno a servicios de atencion emocional, psicologico y juridico, como parte
del deber de debida diligencia y atencidn integral, la cual incluye como minimo, la
prestacion directa o articulada con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
de la organizacion de primeros auxilios emocionales o atencidn psicoldgica inicial,
y asesoria juridica inicial, brindada por personal capacitado en enfoque de género,
derechos humanos y atencién diferencial. Esta obligacion debera cumplirse de
forma inmediata, sin condicionarse al avance de procesos disciplinarios,
administrativos o penales, asi como, la atencién en salud que puede solicitar de
manera inmediata. La atencidn en salud esta regulada por la Resolucion 459 de
2012 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, que establecié el Modelo y el
Protocolo de Atencion en Salud para la Violencia Sexual. Dicho servicio hace parte
del plan obligatorio de beneficios en salud, es de caracter urgente y gratuito, y
debe ser prestado por la Entidad Administradora de Planes de Beneficios (EPS)
de la victima, sin importar el régimen de afiliacion (contributivo, subsidiado o
especial), ni la condicion de cotizante o beneficiario. La organizacion garantizara
que la persona afectada conozca estos derechos y cuente con acompafamiento
para acceder oportunamente a los servicios de apoyo psicologico y salud
disponibles.

También se debe informar a la (s) victima (s) su facultad de acudir ante la Fiscalia
General de la Nacion, o se podra remitir de manera inmediata la queja y denuncia
a la autoridad competente, a peticién de la victima respetando su derecho a la
intimidad. Nota. En los casos en los que el presunto acosador es el superior
jerarquico de la organizacidén o superior representante del cliente de SERVIES
LTDA., la queja debera presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual sera la
encargada de realizar seguimiento a la queja y de encontrar méritos compulsara
copias a la autoridad competente.

7. MEDIDAS DE PROTECCION DE VICTIMA (S) DE PRESUNTO ACOSO SEXUAL

La direccién de desarrollo humano o quien reciba la denuncia y se encargue de su
gestion, debe abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de
la (s) victima (s) de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y de ejecutar actos
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de revictimizacion. sin requerir prueba previa.

La victima o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual, tendran derecho a ser
protegidas de eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos
de acoso con base en la manifestacion del hecho y otros elementos disponibles, sin exigir
prueba previa. Se debe realizar una evaluacion rapida y confidencial para aplicar
proteccion, activando medidas inmediatas desde la manifestacion del hecho o la
solicitud, como las siguientes, las cuales podran ser organizativas, fisicas, contractuales,
pedagogicas o psicosociales, y deberan adoptarse de forma proporcional, ajustadas a
las circunstancias del caso concreto y definidas con la participaciéon y el consentimiento
informado de la persona afectada:

1. Trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de
geénero.

2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion
emocional y psicologica.

3. Pedir traslado del area de trabajo.

4. Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la
victima.

5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccidén alguna con la
persona investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente, por
parte del trabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin
que opere ninguna sancién por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no
confrontacion.

8. Garantizar la continuidad de la victima denunciante de acoso sexual en el
contexto laboral.

9. Adecuar los entornos laborales para prevenir nuevos hechos de violencia,
evitar el contacto entre la victima y la persona denunciada, y garantizar
condiciones seguras para la permanencia de la persona afectada. Puede incluir
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ajustes en turnos, espacios fisicos, supervision o funciones.

10. Establecer articulacion oportuna con las autoridades competentes, tales
como la Fiscalia General de la Nacion, el Ministerio del Trabajo y otras instancias
pertinentes, cuando la situacion lo amerite y conforme a las competencias de
cada entidad, garantizando el consentimiento informado de la persona afectada.

La (s) victima (s) debera (n) ser informada (s) de manera clara, anticipada y accesible
sobre el alcance, tipo y efectos de las posibles medidas a implementar, para garantizar
su autonomia en la toma de decisiones.

En ningun caso podran imponerse medidas que resulten en perjuicio para la victima,
tales como traslados injustificados, pérdida de condiciones laborales, o aislamiento del
entorno. Se debera priorizar que los ajustes recaigan sobre la persona presunta
agresora, y no sobre la victima. Cuando exista riesgo de represalias, hostigamiento o
violencia institucional, se debera valorar la adopcién de medidas de proteccion para
personas denunciantes, testigos o acompanantes, siempre que ello sea pertinente y
razonable para salvaguardar su integridad y participacién segura en el procedimiento.

Se debe realizar seguimiento periddico a la implementacion de las medidas de
proteccion, evaluando su efectividad y sostenibilidad en el tiempo, con participacion de
la (s) persona (s) protegida (s) y garantizando su ajuste a nuevas condiciones o riesgos.

7. MEDIDAS DE REPARACION

Se implementaran, en coordinacion con las autoridades competentes y de conformidad
con los enfoques de derechos humanos, de género e interseccionalidad, medidas de
reparacion integral a las victimas de acoso sexual adecuadas, diferenciadas y
concertadas con la victima, con el fin de restablecer sus derechos y su dignidad. Su
implementacion no podra consistir en actos simbolicos aislados ni reemplazar las
obligaciones institucionales derivadas del dafo, y debera atender la naturaleza y
gravedad de los hechos, asi como las condiciones particulares de la persona afectada.
Las medidas comprenden una o varias de las siguientes:

v Emitir pronunciamientos internos u otras formas de reconocimiento institucional,
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cuando asi lo solicite la victima, como medida de validacion del dafio sufrido y
garantia de no repeticion.

v' Realizar modificaciones en protocolos, ambientes laborales, procesos internos o
mecanismos de reporte, que hayan contribuido a la omision o invisibilizacion del
acoso sexual, a fin de prevenir su repeticion.

v Adoptar medidas que permitan restablecer las condiciones laborales
interrumpidas o afectadas por el acoso sexual, como la reubicacion voluntaria,
reingreso a programas de formacion, continuidad en el empleo, entre otras.

Nota. Las anteriores medidas no son taxativas ni excluyentes. Se deberan adoptar todas
aquellas acciones adicionales que resulten necesarias para garantizar una reparacion
integral, efectiva y transformadora, de acuerdo con las circunstancias particulares de
cada caso, los estandares nacionales e internacionales y los principios de justicia
restaurativa, no repeticion y participacion de la victima

Se debe realizar seguimiento a las situaciones de acoso sexual reportadas, para
garantizar que las medidas de reparacion se mantengan efectivas y que no haya
represalias ni revictimizacion.

Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar
el tipo de vinculacién, la direccion de desarrollo humano implementara una campafa
inmediata de accion colectiva orientada a la transformaciéon del ambiente laboral en un
espacio de igualdad y libre de violencias.

8. PROCESO Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Se debe comunicar formalmente la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien
se le imputan las conductas posibles de sancion.

Se debe formular y trasladar al imputado de los cargos atribuidos, los hechos, las
conductas, las faltas a que esas conductas dan lugar y la calificacién provisional de las
conductas, siempre y cuando estos consten de manera clara y precisa, lo cual se debera
realizar por escrito incluyendo todas y cada una de las pruebas en que se fundamentan.



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA PREVENCION, ATENCION,
PROTECCION Y REPARACION DE LAS PERSONAS FRENTE A
CASOS DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

VERSION: 1 FECHA: 04/12/25 PAGINA: Pagina 14 de 14
Se debe indicar y comunicar un término durante el cual el imputado pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere
necesarias para sustentar su defensa, el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias.
En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que
motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o
descargos rendidos por el trabajador.

El pronunciamiento definitivo de la (s) decision (es) y medidas disciplinarias a
implementar, proporcionales a los hechos u omisiones que la motivaron, si aplican, se
hard mediante un acto motivado y congruente, fundado en los hechos del caso, las
pruebas recaudadas y el analisis con enfoque diferencial de género, interseccionalidad
y derechos humanos, y con base en el reglamento interno de trabajo y legislacion
aplicable.

Posterior a lo anterior, tanto el imputado, como la (s) victima (s), pueden controvertir,
mediante los recursos pertinentes, todas y cada una de las decisiones.

9. REGISTROS

Toda la informacion recopilada del proceso debera cumplir con los estandares de
confidencialidad y proteccion de datos personales, conforme a las normas legales
aplicables. El acceso a la informacidn se restringira a las entidades competentes y se
garantizara la proteccién de la (s) victima (s) para evitar revictimizacion o represalias.

La informacién a conservar comprende:

Documento con la declaracion de la Queja de acoso Sexual

Comunicacion de apertura de proceso a la (s) victimas (s)

Comunicacion y consentimiento de medidas de proteccion a victima (s).
Comunicacion de apertura del proceso disciplinario al imputado.

Oficio de comunicacién a autoridad competente, segun sea aplicable.
Pronunciamiento definitivo de la (s) decision (es) y medidas disciplinarias,
segun sea aplicable.

Comunicacion y consentimiento de medidas de reparacion a victima (s).
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