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Con fundamento en lo regulado en la ley 2365 de 2024, la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, establece la siguiente ruta de atención de la presunta víctima de acoso sexual para garantizar la atención adecuada, confidencialidad, protección y orientación de los derechos de las personas con las cuales tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa, y que sean involucrados en presuntos actos de acoso sexual en el entorno laboral.
 
· OBJETO

Establecer un marco normativo interno que prevenga y atienda los casos de acoso sexual en el ámbito laboral en la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, en cumplimiento con la ley 2365 de 2024, protegiendo los derechos de las personas con las cuales tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa, promoviendo un ambiente laboral seguro y respetuoso. 

· ALCANCE

La presente ruta de atención de la presunta víctima de acoso sexual en la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, se aplica a todos los trabajadores víctimas de acoso sexual, por parte de jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa.

· DEFINICIÓN DE ACOSO SEXUAL EN EL ÁMBITO LABORAL

Se considera acoso sexual en el ámbito laboral de la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, cualquier acto de persecución, hostigamiento o asedio, de carácter sexual, o libidinoso, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientación e identidad sexual, la posición laboral, social, o económica, que se dé una o varias veces en contra de jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa.

· CONCEPTUALIZACIÓN:
 
Víctima: Se considera como víctima de acoso sexual en el entorno laboral, aquella persona que interponga una queja por considerar que ha sufrido algún acto de persecución, hostigamiento o asedio, de carácter o connotación sexual, lasciva o libidinosa dentro del entorno laboral, por parte de jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa. 

Persona Investigada Por Presuntos Actos De Acoso Sexual: Se considera persona investigada por presuntos actos de acoso sexual, aquella persona contra la cual, se haya interpuesto una queja por presuntos actos que pudieran catalogarse dentro de la definición de acoso sexual. 

Actos de acoso sexual físico: Se consideran actos de acoso sexual físico, todo tipo de manoseos en las partes íntimas o tocamientos acercamientos innecesarios, pellizcos, palmadas, roces deliberados con fines de hostigamiento sexual, contacto físico innecesario de dichas partes, agresión física (violación), guiños con doble sentido, persecución con fines de acoso sexual, impedir el paso intencionalmente con fines de hostigamiento sexual, por parte de compañeros de trabajo, directivos, subaltérnenos, contratistas de prestación de servicios, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa. 

Actos de acoso sexual verbal: Se considera actos de acoso sexual verbal en la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, los siguientes actos: Silbidos o expresiones verbales de connotación sexual, comentarios de connotación sexual, chistes sexualmente explícitos, comentarios o insinuaciones sexuales, preguntas por fantasías sexuales o eróticas, insultos basados en el sexo de la persona, su identidad u orientación sexual, o en estereotipos sexuales relacionados con la raza o etnia, calificaciones sobre la sexualidad de la persona, por pate de compañeros de trabajo, directivos, empleadores, contratistas de prestación de servicios, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa.

Actos de acoso por razón del género: Se considera actos de acoso por razón del género, cualquier comportamiento realizado en función del género, identidad u orientación sexual de un compañero de trabajo, directivos, subaltérnenos, contratistas de prestación de servicios, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa, con el propósito de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo. 

Actos de acoso sexual no verbal: Se consideran actos de acoso sexual no verbal, los siguientes: Exhibición de fotos, imágenes, videos o audios de connotación sexual y/o pornográfica, exhibicionismo (exposición de genitales) o masturbación en público, fotos al cuerpo sin consentimiento, gestos de connotación sexual, presentación de objetos pornográficos, por parte de jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa.

Actos de acoso sexual virtual: Se consideran actos de acoso sexual virtual los siguientes: Cualquier acción o conducta realizada a través de medios digitales con connotación sexual, también incluye hostigamiento virtual, chantaje sexual, y difusión de imágenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual, por parte de jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa. 

Otros tipos de actos de acoso sexual laboral: Se consideran otros tipos de actos de acoso sexual laboral, lo siguiente: Obligar a los trabajadores a laborar fuera de su jornada laboral con finalidad sexual, inventiva o represiva de comportamientos, u otras modificadas injustificadas a la relación contractual con los mismos fines.


· RESPONSABLES.

El Responsable de recursos humanos de la empresa o quien haga sus veces, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA: Es el encargado de recepcionar, gestionar, investigar, custodiar, tratar con discreción, confidencialidad y resguardar los soportes generados al momento de la interposición de una queja y los demás documentos que se recolecten durante todo el proceso de investigación, de rendir el informe en los casos que presenten compañeros de trabajo, directivos, subaltérnenos, contratistas de prestación de servicios, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa.

La gerencia de la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA: Es el responsable de tomar las decisiones respecto a las garantías de protección inmediata a la presunta víctima de acoso sexual o terceros que  conozcan de estos hechos y los ponga en conocimiento de la empresa; igualmente, es el encargado de imponer las sanciones a los jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa, que sean responsables de conductas de hostigamiento sexual, en el entorno laboral.  

· PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE CASOS DE ACOSO SEXUAL EN LA EMPRESA COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA

	ÍTEM
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	AREA RESPONSABLE
	CARGO

	1
	Radicar la queja ante el Área de Talento Humano.
	Los Compañeros de trabajo, directivos, subaltérnenos, contratistas de prestación de servicios, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, tenga un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa, que se consideren víctimas de algún acto y/o situación catalogable como acoso sexual dentro del ámbito laboral, deberá radicar por escrito acompañada al menos de prueba sumaria ante el Responsable de recursos humanos o la persona que la Gerencia delegue en el correo electrónico ____________.

La queja deberá contener los nombres y apellidos de la persona o personas que presuntamente incurrieron en los hechos del presunto acoso sexual, describiendo de manera breve lo ocurrido, las fechas en que dicho comportamiento fue cometido junto con las pruebas que pretenda hacer valer.

Parágrafo primero: En los casos en los que la persona investigada sea el superior jerárquico de la empresa, la queja deberá presentarse ante la inspección de trabajo.

Parágrafo segundo: En ningún caso, el trámite de la queja ante la empresa será un requisito de procedibilidad para la interposición de la denuncia ante la autoridad competente.
	El Área de Talento Humano o quien haga sus veces
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces

	2
	Recepción y revisión de la queja presentada por parte de la presunta víctima de acoso sexual.
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces, de la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, o la persona que la Gerencia delegue procederá a la recepción y revisión de la queja y demás documentos aportados por la presunta víctima de acoso sexual; procediendo a realizar el correspondiente estudio, tramitación e informe correspondiente. 

La presunta víctima deberá adjuntar documentos o aportar testigos en esta etapa; en este momento, se le debe informar a la presunta víctima, la facultad que tiene de acudir ante la fiscalía general de la Nación. De ser solicitado por la víctima, se remitirá la queja junto con las pruebas aportadas, de manera inmediata a la autoridad competente. 

De acuerdo a la gravedad de los hechos planteados en la queja, la Gerencia podrá tomar como medidas provisionales, la aplicación de alguna de las garantías de protección consagradas en el artículo 13 de la ley 2365 de 2024, en aras de salvaguardar a la presunta víctima o terceros que conozcan de los hechos.  
Parágrafo: La identidad de la presunta víctima y del presunto acosador, se mantendrán bajo estricta reserva desde el momento de la recepción de la queja. Solo el personal autorizado estará involucrado en el proceso.
	El Área de Talento Humano o quien haga sus veces,
La Gerencia.
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces

	3
	Proceso de investigación
	Revisada la queja, si la presunta víctima individualiza a testigos, se citarán por separado a cada uno de ellos y se procederá a colocarles en conocimiento la queja interpuesta para que procedan a expresar los hechos que les consten, respecto de lo expuesto en la queja por la presunta víctima de actos de hostigamiento sexual por parte de jefes o superiores jerárquicos, compañeros de trabajo, subalternos o contratistas, pasantes, practicantes y demás personas con las cuales la empresa, o que tengan un vínculo contractual o que participen en el contexto laboral de la empresa. 
La declaración rendida por cada uno de los testigos será por escrito y la misma, formará parte del acervo probatorio de la queja de la presunta víctima de acoso sexual. 

Se citará al presunto sujeto activo del acoso sexual, al cual, se le dará a conocer los hechos de la queja y las pruebas aportadas por la presunta víctima para que, ejerza su derecho a la defensa y exponga los argumentos y pruebas que a bien tenga. 

Parágrafo primero: A la(s) persona(s) investigadas del presunto acoso sexual, se les garantizará durante todo el proceso su derecho al debido proceso, a la defensa, a la presunción de inocencia, a la imparcialidad, a la información, entre otros. 
Parágrafo segundo: Una vez presentada la queja, el Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces, en la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, o la persona que la gerencia delegue, dispone de treinta (30) días hábiles para hacer la investigación, en caso de requerir más tiempo por ser un caso complejo, se deberá dejar constancia en acta de la necesidad del tiempo y la justificación. Se dispondrá máximo de 15 días hábiles adicionales del tiempo inicial para tomar una decisión.
	El Área de Talento Humano o quien haga sus veces
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces

	4
	Decisión
	Finalizada la referida investigación, el Responsable de recursos humanos o la persona que la gerencia delegue emitirá un informe detallado con sus hallazgos, conclusiones y recomendaciones, que será presentado a la Gerencia de la empresa y/o quien haga sus veces, para que, de requerirse, aplique las garantías de protección a la presunta víctima y/o terceros que conozcan del hecho de presunto acoso sexual, de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 13 de la Ley 2365 de 2024.
En el entendido de ser aplicada las garantías de protección consagradas en los numerales 3, 4, 5 y 6 del artículo 13 de la ley 2365 de 2024, adicionalmente, deberá aplicarla en un término no superior a cinco (05) días hábiles contados a partir del informe presentado a la Gerencia de la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA.

Por otra parte, la Gerencia determinará la procedencia o no de adelantar un proceso disciplinario contra la persona investigada. Igualmente, la empresa, teniendo en cuenta la gravedad de los hallazgos y conclusiones reflejados en el informe, tiene la potestad de remitir copia del expediente, a las autoridades competentes para las actuaciones pertinentes. 
	El Área de Talento Humano o quien haga sus veces


La Gerencia.
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces

	5
	Publicación y reporte al Sistema Integrado de Información de Violencias de Género (SIVIGE)
	La empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, deberá publicar semestralmente en los canales físicos y/o electrónicos que tenga disponibles, el número de quejas de presuntos actos de acoso sexual tramitados y sanciones impuestas.

Las publicaciones antes mencionadas deberán ser anonimizada (de forma anónima), guardando la intimidad, confidencialidad y debido proceso de las partes. 

Igualmente, la empresa deberá remitir las quejas y sanciones impuestas dentro de los diez (10) últimos días del respectivo semestre, al Sistema Integrado de Información de Violencias de Género (SIVIGE).
	El Área de Talento Humano o quien haga sus veces
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces

	6
	Seguimiento y Protección a la Víctima
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces, realizará un seguimiento periódico a la víctima del presunto acoso sexual, durante al menos seis (06) meses después de la decisión final para asegurar que no haya represalias en su contra, ni afectaciones a su entorno laboral.
	El Área de Talento Humano o quien haga sus veces
	El Responsable de recursos humanos o quien haga sus veces.




· DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Política de prevención de acoso sexual en el trabajo en la empresa COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA
· Ley 2365 de 2024. 


· ANEXOS

· Formato de recepción de queja sobre presuntos actos de acoso sexual en la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA.

· Formato de recepción de declaraciones sobre presuntos actos de acoso sexual en la empresa, COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA.

· Formato del memorial a relacionar ante el ministerio del trabajo sobre queja sobre acoso sexual cuando el investigado ostente cargo de liderazgo.
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SEDIEL PEREZ NALMACEDA
C.C. 88278693 
Representante Legal 
COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA
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