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1. Objeto.

Por medio de la presente 23 MYM S.A.S., busca establecer los mecanismos de prevencion de conductas
y atencién a las quejas que se eleven por conductas que se connoten como acoso sexual dentro del
ambito laboral cumpliendo con la normatividad frente al abordaje de este tipo de situaciones, en materia
de prevencion y atencion de los factores de riesgo.

Asimismo, se busca garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no discriminacién y una vida libre
de violencias mediante la adopcion de medidas de prevencidn, proteccion y atencién a las victimas de
acoso sexual en el contexto laboral.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para trabajadores directos, por temporal o contratistas que desarrollen
actividades para 23 MYM S.A.S.

3. Definicion.

Acoso sexual: Se entendera por 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, orientacién e identidad sexual, la posicién
laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Victima: Persona que padece dafio por culpa ajena o por causa fortuita.

Poblaciéon vulnerable: Grupos o individuos que, debido a sus condiciones o circunstancias, enfrentan
mayores riesgos o dificultades para acceder a sus derechos y oportunidades.

Queja: Documento formal por el cual un trabajador pone en conocimiento del Comité de Convivencia
Laboral hechos o situaciones que podrian ser consideradas como presunto acoso laboral, iniciando asi
el procedimiento sefialado.

Alta Direccion: Para efectos de la resolucion, es el cuerpo directivo de mayor autoridad en la empresa,
quien debe garantizar la implementacion de politicas y procedimientos para la prevencion y atencidn
del acoso laboral, el funcionamiento real del Comité y, en casos de acoso sexual, el tratamiento y
canalizacion inmediata conforme a la Ley 2365 de 2024 y la Resolucién 3461 de 2025.

4. Canales de Denuncia

23 M&M habilita los siguientes canales para la recepcion de quejas y denuncias, garantizando
accesibilidad, confidencialidad y disponibilidad:

www.23mym.com

& V4 V4 V4 V4 &»y 4 V4 &
Calle 11 # 40-31 Bogota PBX +57 (1) 5800011 info@23mym.com




i VERSION 01
PROTOCOLO DE ATENCION ANTE CASOS DE |[coDIGO.  SGL-P-115-1
ACOSO SEXUAL FECHA: 11/11/2026
PAGINA 2 DE7
Canal Descripciéon Contacto / Instruccion

Buzén fisico

Buzén de sugerencias habilitado
en cada sede y centro de
distribucion.

Ubicado en area visible de cada
instalacién. Custodiado por
Gestion Humana.

Correo electrénico
confidencial

Canal exclusivo para recepcion de
denuncias de acoso sexual.

denuncias.acoso@23mym.co
m.co — Solo accede el/la
Gestora de Casos.

Autoridades externas

Inspeccién del Trabajo del Min.
Trabajo; Fiscalia General de la
Nacidén; Comisarias de Familia.

A solicitud de la victima. La
empresa colabora con el
proceso.

Importante — Anonimato de la denuncia

Las denuncias pueden presentarse de forma anénima. Sin embargo, la empresa informa que la
investigacion puede verse limitada sin la posibilidad de contactar ala victima. En todos los casos
se garantiza la confidencialidad de la identidad del denunciante.

5. Proceso de Atencion — Ruta de Actuacion

Las siguientes fases describen el protocolo de atencién ante una denuncia de acoso sexual:

RECEPCION DE LA DENUNCIA

La victima, testigo o cualquier colaborador presenta la queja a través de alguno de los
canales habilitados. Gestion Humana recibe, registra y asigna un nimero de radicado
dentro de las 24 horas habiles siguientes. Se informa a la victima sobre sus derechos y
las etapas del proceso.

MEDIDAS DE PROTECCION INMEDIATA

En un plazo no mayor a 48 horas habiles, Gestion Humana y la Gerencia adoptaran las
medidas de proteccién necesarias para preservar la integridad de la victima, tales
como: separacion fisica del presunto agresor, cambio temporal de area o turno, trabajo
remoto, restriccion de acceso del presunto agresor a determinadas instalaciones. Estas
medidas NO implican sancion al presunto agresor y son de caracter temporal.

INVESTIGACION INTERNA

De acuerdo a lo establecido en la resolucion 3461 de 2025, En los casos de acoso sexual
y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de
prevencidn, proteccion y atenciéon del acoso sexual en el dmbito laboral y en las
instituciones de educaciéon superior en Colombia y se dieran otras disposiciones” el
Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables.

Para estos casos, la alta direccion de la empresa o el jefe de talento humano debe
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establecer el procedimiento para recibir las quejas de presunto acoso sexual o
violencia por razones de género y las medidas dé atencién, prevencién y proteccion.

El Comité de Acoso sexual, con apoyo de Gestion Humana, adelanta la investigacion
interna en un plazo maximo de quince (15) dias habiles. Se realizan entrevistas
individuales (primero a la victima, luego al presunto agresor, luego a los testigos). Se
recopilan y custodian evidencias. Se garantiza el derecho de defensa del presunto
agresor. Las diligencias se documentan en actas de reserva.

INFORME Y RECOMENDACIONES

El Comité de Convivencia Laboral emite un informe con los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones dirigido a la Gerencia General. El informe incluye: descripcién de los
hechos, analisis de evidencias, determinacidn de si la conducta es constitutiva de acoso
sexual, y recomendaciéon de medidas. La Gerencia toma la decision definitiva de
sancionar o archivar el caso.

DECISION Y SANCION

La Gerencia General emite la decisién definitiva en un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles luego de recibir el informe. Si se acredita el acoso sexual: se aplica la sancién
disciplinaria segiin la gravedad (desde amonestacion escrita hasta terminacién del
contrato con justa causa). Se comunica por escrito a las partes. Si se archiva: se notifica
ala victima con explicacién de los motivos y se garantiza que las medidas de protecciéon
contindan si es necesario.

SEGUIMIENTO Y GARANTIAS DE NO REPETICION

Gestion Humana realiza seguimiento mensual a la victima durante los tres (3) meses
siguientes al cierre del caso. Se verifica que no haya retaliaciones. Se ofertan apoyos
psicosociales. Se implementan medidas de no repeticidn en el entorno de trabajo. Se
registra el caso en los archivos internos y se reporta al SIVIGE.

6. Plazos del Proceso

Etapa Plazo maximo Responsable

Recepcidn y radicacion | 24 horas habiles Gestién Humana

Medidas de proteccién | 48 horas habiles Gestion Humana / Gerencia
inmediata

Investigacion interna 15 dias habiles Comité de Convivencia
Emision del informe 5 dias habiles (tras investigacion) Comité de Convivencia
Decisién y sancion 5 dias habiles (tras informe) Gerencia General
Notificacion a las | 2 dias habiles (tras decision) Gestion Humana

partes
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Seguimiento post-caso | 3 meses con  revisiones Gestion Humana
mensuales
Reporte al SIVIGE Dentro de los 10 dias finales de Gestién Humana
cada semestre

7. Lineamientos para la investigacion interna

7.1 Principios del Proceso de Investigacion

e Imparcialidad: El investigador no debe tener relaciones de amistad, parentesco o conflicto de interés
con ninguna de las partes.

e Confidencialidad: Toda la informacién, documentos y testimonios recabados son estrictamente
confidenciales.

e Debido proceso: Ambas partes tienen derecho a ser escuchadas, a presentar pruebas y a conocer los
cargos.

e Celeridad: La investigacion no puede prolongarse injustificadamente.

e No revictimizacién: Se evitara exponer a la victima a situaciones o preguntas que generen mayor
dafio.

e Perspectiva de género: El andlisis de los hechos incorporara el analisis de las relaciones de poder y
las desigualdades de género.

7.2 Manejo de Evidencias
Las evidencias que pueden ser recopiladas y valoradas en el proceso incluyen:

e Testimonios de la victima y testigos (entrevistas individuales documentadas en actas).

e Mensajes de texto, correos electronicos, mensajes de WhatsApp u otras plataformas digitales.

e Grabaciones de video de circuito cerrado, cuando aplique.

e Registros de asistencia, horarios o evidencias que ubiquen a las partes en el lugar y momento de los
hechos.

o Informes médicos o psicoldgicos que den cuenta del dafio ocasionado.

e (ualquier otro elemento que contribuya al esclarecimiento de los hechos.

o Todas las evidencias deben ser custodiadas por Gestion Humana en un expediente fisico y digital de
acceso restringido.

7.3 Manejo de Conflictos de Interés Si algiin miembro del Comité de Convivencia Sexual del equipo
de Gestion Humana tiene relaciéon de amistad, enemistad manifiesta, parentesco o subordinacion
directa con alguna de las partes, debera declararse impedido y ser reemplazado temporalmente para
la gestion del caso.

7.4 Remision a Autoridades Externas23MYM SA.S. remitira de manera inmediata la queja a las
autoridades externas competentes en los siguientes supuestos:
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e (uando la victima expresamente lo solicite.
e (Cuando los hechos denunciados configuren un delito (acoso sexual tipificado en el Cédigo Penal

colombiano, arts. 210A y concordantes).
e (uando el presunto agresor sea directivo o alto cargo de la empresa, para garantizar la imparcialidad.

Las autoridades a las que puede ser remitida la denuncia incluyen: Inspecciéon del Trabajo del
Ministerio del Trabajo, Fiscalia General de la Nacién, Comisarias de Familia y Personerias

Municipales.

8. Clasificacion de las Conductas y Sanciones

&

Las conductas de acoso sexual son consideradas faltas graves en el Reglamento Interno de Trabajo de
23 M&M. Las sanciones se aplicaran en funcién de la gravedad, frecuencia y circunstancias de la

conducta:

Gravedad Ejemplos de conductas Sancion aplicable

LEVE Comentarios o insinuaciones verbales | Amonestacion escrita privada.
de connotacién sexual, realizadas por | Proceso de formacién obligatorio.
primera vez y reconocidas. Compromiso de no repeticion.

MODERADA Reincidencia en comentarios. Envio de | Suspension sin goce de sueldo (1
material sexual por medios digitales. | a 5 dias). Medidas de separacién
Contacto fisico no deseado menor. laboral. Seguimiento con

psicdlogo.

GRAVE Proposiciones sexuales condicionadas a | Suspension extendida (hasta 15
beneficios laborales. Contacto fisico de | dias) o terminacién del contrato
connotacion sexual explicita. Conducta | con justa causa. Denuncia penal.
reiterada.

MUY GRAVE Agresion sexual. Coaccion o amenazas | Terminaciéon del contrato con

para obtener favores sexuales. Conducta
reiterada con poder jerarquico.

justa causa. Denuncia penal
inmediata ante la Fiscalia.
Reporte al Min. Trabajo.

Prohibicion expresa de retaliacion
Cualquier acto de retaliacion contra la victima, denunciante o testigo de un caso de acoso sexual
se considera falta grave y dara lugar a sancion disciplinaria independiente, que puede llegar
hasta la terminaciéon del contrato con justa causa. Adicionalmente, de conformidad con el
Decreto 405 de 2025, el despido de la victima denunciante dentro de los seis (6) meses
siguientes a la denuncia se presume como retaliacién y genera una multa entre 1 y 5.000
salarios minimos legales diarios vigentes.
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9. Atencion Psicosocial Internay redes de apoyo
23MYM S.A.S. garantizard a la victima, desde el momento de la denuncia, acceso a los siguientes apoyos:

e Acompafiamiento del area de Gestion Humana con enfoque psicosocial y libre de juicios.
e Orientacidn sobre sus derechos y las rutas de atencién disponibles.

e Remisién al médico tratante o a la EPS para valoracién del dafio psicolégico.

e Acceso al programa de asistencia al empleado (si la empresa lo tiene contratado).

e Seguimiento durante el proceso y los tres meses posteriores al cierre del caso.

10. Rutas de Atencion Externa

Adicionalmente, la empresa informara a la victima sobre las siguientes entidades externas de apoyo:

Entidad Tipo de apoyo Contacto

Ministerio del | Inspeccion, vigilancia y control. | www.mintrabajo.gov.co / Linea
Trabajo Recepcion de denuncias laborales. 3410988

Fiscalia General de | Denuncia penal por delitos | 122 (linea gratuita)

la Nacion sexuales.

Linea Parpura | Orientacién y apoyo a mujeres | 018000 112 137 (gratuita y
(Bogota) victimas de violencia. confidencial)

Comisaria de | Medidas de proteccidn, orientacion | La del municipio de residencia
Familia juridica y psicosocial. de la victima.

Defensoria del | Asesoria en derechos humanos y | 900 100 300 (gratuita)

Pueblo orientacion juridica.

ARL Atencién de riesgos psicosociales | Linea de la ARL contratada por

laborales. la empresa.

11. Registro y Confidencialidad de la Informacién

Toda la informacién relacionada con las quejas, investigaciones y sanciones en materia de acoso sexual
debera:

e Registrarse en el Sistema de Gestion de Casos habilitado para tal fin, con acceso restringido al Gestor
de Casos y la Gerencia.

e Ser almacenada de forma segura en formato fisico y digital, con respaldo y restriccion de acceso.

e Ser tratada conforme ala Ley 1581 de 2012 (Ley de Proteccion de Datos Personales).

e Conservarse por un periodo minimo de cinco (5) afos, en cumplimiento de los plazos legales de
archivo.
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11. Publicacién Semestral (Obligacién Legal — Ley 2365 de 2024)

Conforme a lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 2365 de 2024, 23 M&M publicara semestralmente,
de forma anonimizada, el nimero de quejas tramitadas y las sanciones impuestas, a través de sus
canales fisicos (carteleras, tablones) y electronicos (correo interno, intranet). Esta informacion sera
remitida al SIVIGE dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al cierre de cada semestre (junio y
diciembre).

12. Indicadores de Seguimiento

La empresa hara seguimiento a los siguientes indicadores en materia de acoso sexual:

Indicador Formula / Mediciéon Periodicidad
Numero de quejas recibidas Conteo de radicados Semestral
Tiempo promedio de resolucion Dias habiles promed19 (.i,esde radicado hasta Semestral
decision
Cobertura de capacitaciones (# capacitados / # total colaboradores) x 100 Anual
% casos con medidas de proteccion (Casos con medidas / total casos) x 100 Semestral
Numero de sanciones aplicadas Conteo de sanciones formalizadas Semestral
Casos de retaliacion reportados Conteo de denuncias de retaliacion Semestral
o ey
% colaboradores con .conoc1m1ento de Resultado de evaluaciones post-capacitacion Anual
la politica
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