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1. DECLARACION Y OBJETIVO

ASTORGA S.A.S. rechaza toda forma de acoso sexual en el contexto laboral. Este
reglamento establece las medidas de prevencién, proteccion y atencion y la ruta
interna para recibir, tramitar y hacer seguimiento a los hechos conocidos por la
empresa. Se promovera un entorno de trabajo digno, seguro, incluyente y libre de

violencias, con respeto de los derechos de todas las personas involucradas.

2. MARCO NORMATIVO

Se fundamenta en la Constitucion Politica, la Ley 2365 de 2024, la Ley 1257 de
2008, el articulo 210A del Cédigo Penal, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1010 de 2006
en lo aplicable, el Decreto 405 de 2025, la Ley 2466 de 2025 y la Resolucion 3461 de

2025, asi como en las normas que las modifiquen.

3. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Aplica al personal de ASTORGA S.A.S., sus directivos, trabajadores en mision,
aprendices, practicantes, contratistas y personas relacionadas con su actividad, en
el marco de las competencias de la empresa. Comprende la plantacion, labores de
campo, talleres, oficinas, zonas de descanso, alimentacion y aseo, ademas de los

espacios fisicos o digitales relacionados con la actividad laboral.

Incluye desplazamientos, viajes, eventos, reuniones, capacitaciones y
comunicaciones vinculados al trabajo; también los trayectos entre domicilio y trabajo
y el alojamiento proporcionado por la empresa en las condiciones previstas por la
Ley 2365 de 2024. ASTORGA actuara frente a terceros dentro de sus posibilidades
contractuales, organizativas y legales, coordinando la respuesta con la empresa

empleadora o contratante cuando corresponda.

4. DEFINICION Y CONDUCTAS

Se entiende por acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste en relaciones

de poder verticales u horizontales y ocurra una o varias veces en el contexto laboral.
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No se exige reiteracion ni subordinacioén jerarquica para activar la ruta de atencion.

La valoracion de cada caso atendera sus circunstancias.

Son sefiales y ejemplos, sin que la lista sea exhaustiva: exigir o insinuar favores
sexuales a cambio de empleo, ascensos o beneficios; realizar contactos fisicos no
consentidos; emitir comentarios, gestos o propuestas sexuales no deseadas; exhibir
o enviar material sexual no solicitado; insistir en invitaciones tras una negativa;
difundir contenido intimo sin consentimiento; vigilar, presionar o amenazar con fines

sexuales mediante mensajes, redes sociales u otros medios.

La violencia basada en género vinculada con estos hechos se atendera por esta
ruta. El acoso laboral sin connotacion sexual seguira su ruta especifica, sin demorar

la proteccién urgente.

5. PRINCIPIOS Y GARANTIAS

La actuacion de ASTORGA observara dignidad, igualdad y no discriminacion,
debida diligencia, oportunidad, imparcialidad, confidencialidad, enfoque de géneroy
diferencial, no revictimizacion y proteccion frente a represalias. La persona afectada
no estara obligada a enfrentar a la persona sefialada, a repetir innecesariamente su

relato ni a aportar pruebas imposibles de conseguir para que se reciba la queja.

La persona investigada recibira informacion suficiente de los hechos atribuidos,
oportunidad real de ser escuchada, de presentar elementos de defensa y de
conocer la decision, con proteccion de su intimidad y buen nombre. Las medidas

preventivas no implican una declaracion anticipada de responsabilidad.

El acoso sexual no es conciliable. El Comité de Convivencia Laboral no investiga ni
media estas quejas; si recibe una, debe canalizarla de inmediato a Talento Humano
0 a la instancia alternativa indicada en este reglamento, con reserva de la

informacion.

6. RESPONSABILIDADES Y PREVENCION

La alta direccion asignara recursos, integrara la politica en el Reglamento Interno de

Trabajo y contratos cuando corresponda y verificara la proteccion. Talento Humano
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administrara la ruta, custodiara expedientes y coordinara formacion. SST orientara
la gestion de riesgos psicosociales y el acceso a apoyo de la ARL. Jefaturas y

personal promoveran el respeto y acataran las medidas.

ASTORGA divulgara periédicamente la ruta, formara al personal y a quienes ejerzan
mando, informara a contratistas y realizara acciones de prevencion de la violencia y
la discriminacion. Ante hechos presuntos desarrollara una campafa colectiva
inmediata de igualdad y no violencia, preservando la identidad de las personas

involucradas.

7. CANALES PARA PRESENTAR UNA QUEJA

Cualquier persona que conozca presuntos hechos podra informarlos verbalmente,
por escrito fisico o por un medio electronico institucional a la Coordinacion de
Talento Humano. La queja fisica puede entregarse en sobre cerrado dirigido a esa
coordinacion. Si el caso involucra a Talento Humano o existe un conflicto de interés,
podra presentarse ante Gerencia General o ante la Representante Legal, quienes
encargaran el tramite a una persona imparcial. Ninguna queja se remitira a la

persona sehalada para su recepcion.

La comunicacion indicara, si es posible, qué ocurrié, cuando, dénde, quiénes
participaron y qué elementos pueden aclararlo. Se recibira aunque falten datos o la
presente un tercero. ASTORGA contactara a la persona afectada sin condicionar la

proteccion a una confirmacion inmediata.

Si la persona presuntamente responsable es la maxima autoridad de la empresa, la
queja debe presentarse ante la Inspeccion de Trabajo; la persona afectada podra
acudir directamente a la Fiscalia General de la Nacion. ASTORGA evitara que esa
autoridad intervenga en el manejo interno del caso y atendera las solicitudes de la

autoridad competente.

8. RUTA INTERNA DE ATENCION

8.1 Recepcion y registro. El receptor dejara constancia de la fecha, canal y relato

disponible, asignara un identificador al caso y limitara el acceso al expediente.
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Cuando la comunicacion sea verbal, elaborara un registro fiel que la persona podra
revisar si lo desea. Confirmara la recepcién por un medio seguro y explicara el

siguiente paso.

8.2 Valoracion urgente. De inmediato se analizaran riesgos para la integridad, la
salud, la continuidad laboral y la conservaciéon de evidencia. Se orientara sobre
atencién médica o psicologica, EPS, ARL y denuncia penal cuando proceda. Las
medidas urgentes podran adoptarse desde el primer conocimiento, incluso mientras

se aclaran los hechos.

8.3 Proteccidén. Se consultara a la persona afectada y se adoptaran medidas
proporcionales, como evitar interacciones con la persona sefalada, reorganizar
turnos o funciones, restringir contacto, facilitar el traslado solicitado o teletrabajo
cuando sea viable. La proteccion no debe imponer a la persona afectada cargas
injustificadas ni afectar su remuneracion. Las medidas de los numerales 3 a 6 del
articulo 13 de la Ley 2365 de 2024 se decidiran y adoptaran, a solicitud de la victima,

dentro de un maximo de cinco dias habiles, considerando la organizacidn operativa.

8.4 Verificacion. Una persona imparcial designada por Gerencia General, sin
conflicto de interés, recopilara informacion pertinente con entrevistas individuales y
revision de documentos o0 mensajes aportados voluntariamente. Evitara
confrontaciones, preguntas innecesarias sobre intimidad y difusién de rumores.
Escuchara a la persona sefalada y documentara tanto los elementos favorables
como los desfavorables. La investigacion interna no sustituye la funcidén penal de la

Fiscalia.

8.5 Decision. Gerencia General o la autoridad interna no involucrada evaluara el
informe, decidira las acciones de proteccién, correctivas, contractuales o
disciplinarias permitidas por la ley y el Reglamento Interno de Trabajo, y motivara la
decisién por escrito. Toda sancién exige el procedimiento y las garantias de defensa
aplicables. La ausencia de prueba suficiente para sancionar no impide mantener

controles preventivos justificados.
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8.6 Seguimiento y cierre. Talento Humano verificara medidas, incidentes,
represalias y necesidades de apoyo. Informara a cada parte lo pertinente conforme
areserva y debido proceso, custodiara el expediente y documentara acciones de no

repeticion.
9. DERECHOS Y MEDIDAS DE PROTECCION

La persona afectada tiene derecho a trato digno, escucha sin estereotipos,
confidencialidad, no confrontacién, informacién clara de la ruta y de las autoridades
disponibles, atencion en salud y apoyo emocional por las vias correspondientes,
proteccion oportuna y seguimiento. Podra solicitar traslado de area, teletrabajo si
existen condiciones de riesgo, evitar labores con la persona investigada y, cuando lo
manifieste expresamente, terminar su vinculo sin sancién por preaviso en los

términos legales.

ASTORGA prohibira intimidacién, cambios desfavorables injustificados, amenazas,
represalias o censura contra quienes reporten hechos, colaboren o testifiquen.
Respetara la estabilidad laboral y las garantias previstas en los articulos 13y 14 de
la Ley 2365 de 2024. La direccién investigara y corregira cualquier posible represalia

de manera separada y prioritaria.

10. AUTORIDADES Y APOYO EXTERNO

La ruta interna no es condicién previa para denunciar ante la Fiscalia General de la
Nacion ni para acudir a la Inspeccién de Trabajo. ASTORGA informara a la persona
afectada de esta facultad y, si lo solicita, remitira de inmediato la queja o denuncia a
la autoridad competente respetando su intimidad. Se facilitara orientacién para
acceder a servicios de salud y al apoyo emocional y psicolégico de la ARL que

corresponda, sin presumir una administradora especifica.

Ante hechos relacionados con contratistas o terceros, ASTORGA coordinara las

medidas con la organizacidn responsable sin limitar el acceso a las autoridades.
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11. RESERVA, REPORTE Y MEJORA

Los datos y soportes de las quejas se trataran conforme a la Ley 1581 de 2012y la
politica de tratamiento de datos de ASTORGA, con acceso segun necesidad
funcional. Se evitaran copias y divulgaciones no autorizadas. La reserva no impide
compartir informacioén con autoridades competentes o garantizar la defensa en la

medida necesaria.

Talento Humano llevara un registro protegido de quejas, actuaciones, medidas y
resultados. ASTORGA publicara semestralmente cifras anonimizadas de quejas
tramitadas y sanciones y realizara la remision al SIVIGE prevista por el articulo 11
de la Ley 2365 de 2024, conforme a los canales y lineamientos oficiales aplicables.

Revisara tendencias y la eficacia de las medidas, sin revelar identidades.

12. VIGENCIA Y REVISION

Este reglamento rige a partir de su aprobacion y divulgacion. Se revisara por lo
menos una vez al afio y cuando cambien la normativa, los riesgos o las condiciones
de ASTORGA S.A.S. Su aplicacién se articulara con el Reglamento Interno de
Trabajo, el SG-SST y las demas politicas de respeto, derechos humanos y no

discriminacion.

JAVIER NICOLAS VARGAS MURIEL
Representante Legal de ASTORGA S.A.S.
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