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1. Objetivo y Alcance

Objetivo: Establecer la ruta de accion interna, confidencial y efectiva para
prevenir, recibir, investigar y sancionar el acoso sexual laboral, garantizando
un ambiente de trabaijo libre de violencia y protegiendo a las victimas de
retaliaciones.

Alcance: Aplica a todas las personas que interactian en el entorno laboral
del Instituto incluyendo trabajadores, empleadores, contratistas, pasantes,
practicantes y proveedores, independientemente de su tipo de vinculo.

2. Responsable de la Queja

o Coordinador Administrativo y Financiero o la persona que haga sus
veces, serd el Unico canal interno y responsable de recibir, tramitar e
investigar las quejas por acoso sexual laboral.

« En el evento en que la queja sea dirigida en contra del Coordinador
Administrativo y Financiero, el responsable de conocer la queja serd
el representante legal del Instituto. Quien debera realizar este mismo
procedimiento en el evento de presentarse el caso.

» Confidencialidad: El Coordinador Administrativo y Financiero, debe
garantizar la estricta confidencialidad de la identidad de las partes y
la informacién, limitando su conocimiento al equipo indispensable
para la investigacion.

3. Forma y Plazos para la Presentacion de la Queja

La queja puede ser presentada por la victima o un tercero que tenga
conocimiento de los hechos.

Aspecto

Detalle del Procedimiento

Forma

de

Presentacion

Formato establecido, el cual debe ser enviado por correo
electronico o de forma verbal para lo cual se levantard un
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Aspecto Detalle del Procedimiento
acta confidencial por el Coordinador Administrativo y
Financiero, con el relato.
Directamente ante el Coordinador Administrativo vy
Canal de Finqnciero, a través del ‘correo electronico corporativo
. designado acoso.sexual@iba.com.co o personalmente en
Denuncia . . . . L.
su oficina. Pagina web del Instituto Barraquer de Ameérica,
link de Acoso Sexual.

1. Relato de los hechos, en los términos que la victima
los quiera realizar sin necesidad de entrar en detalles
gue no sean relevantes frente a la accién violenta

Contenido como tal
Minimo 2. Ildentificacion de la presunta victima y el presunto
acosador (si es posible).

3. Fechal(s) y lugar(es) de los hechos.

4. Pruebas que se deseen aportar (si existen).

Plazo La I,ey.no establece un plazo interno, pero se rec;omiendo a
la victima presentarla tan pronto como sea posible.

4. Procedimiento de Investigacion y Atencidon (Ruta)
El proceso se iniciard inmediatamente después de la recepcion de la queja.
A. Recepcion y Medidas de Proteccion Inmediata

1. Recepcién Confidencial: El Coordinador Administrativo y Financiero,
recibe la queja, verifica la identidad de las partes y garantiza la
reserva.

2. Contacto con la Victima (No Revictimizacion): Se contacta a la
victima de manera sensible y reservada, asegurando un trato libre de
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estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género. Se
debe evitar que la victima repita innecesariamente su relato.

. Garantias de Proteccion: De manera inmediata, el Coordinador

Administrativo y Financiero, en coordinacion con el Representante
Legal implementard las medidas para evitar el contacto o la
interaccion laboral entre la victima y el presunto acosador (ej: cambio
de oficina, reubicaciéon temporal, teletrabajo).

B. Tramite de la Queja

1.

Citacioén y Escucha: Coordinador Administrativo y Financiero, citardy
escuchard a las partes de forma individual y separada. Se dard
traslado de la queja al presunto acosador, garantizdndole el derecho
a la defensa y a presentar pruebas.

Recoleccién de Pruebas: Se recolectardn y analizardn todas las
pruebas pertinentes, incluyendo testimonios, correos, mensajes o
registros de seguridad, siempre con apego al debido proceso.

Facultad de Denuncia Externa: Se informard a la victima de su
derecho y facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion
para denunciar los hechos (si son constitutivos de delito), y, sila victima
lo solicita, el Instituto remitird la queja a la autoridad competente.

C. Decisién y Sancioén

1.

Evaluacion: El Coordinador Administrativo y Financiero, con apoyo del
asesor juridico, evaluard sila conducta configura acoso sexual laboral
y si hay mérito para una sancion disciplinaria.

Sancién Disciplinaria: De comprobarse el acoso sexual, se aplicard el
proceso disciplinario interno establecido, que puede culminar con la
terminacién del contrato con justa causa (conforme a la ley). La
sancion debe ser proporcional a la gravedad de la falta.

Cierre del Caso: Se nofificard a las partes el resultado de la
investigacion interna y las medidas adoptadas.
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5. Medidas de No Revictimizacién y Proteccién contra Retaliaciones

La empresa garantizard lo siguiente:

Confidencialidad Absoluta: No se divulgard el nombre de las partes ni
los detalles del proceso, salvo al personal estrictamente necesario
para la investigacion y las autoridades competentes.

Proteccion Antirretaliaciones: Se prohibe cualquier acto de retaliaciéon
contra el quejoso o los testigos. El despido o la terminacion del
contrato de la victima dentro de los seis (6) meses siguientes a la
denuncia, o mientras dure el proceso, se presumird una retaliacion y
serd ineficaz.

Apoyo a la Victima: Se facilitard el acceso al apoyo psicolégico o
médico a través del sistema de seguridad social.

6. Reporte Legal

La empresa, a través de Coordinador Administrativo y Financiero,
debe reportar semestralmente (de forma anonimizada) el niUmero de
quejas de acoso sexual y las sanciones impuestas al Sistema Integrado
de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE) del Ministerio del
Trabagjo.




