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1. PRESENTACION INSTITUCIONAL
1.1. Declaracion de compromiso institucional

El Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta, en su condicién de corporacion publica de
eleccion popular y autoridad administrativa en el &mbito de sus competencias, reafirma su
compromiso con la proteccion de la dignidad humana, la igualdad y el derecho a desarrollar
actividades en un entorno libre de violencia.

En desarrollo de los principios consagrados en la Constitucion Politica y en cumplimiento
de la Ley 2365 de 2024, la Corporacion adopta el presente Protocolo como instrumento
institucional orientado a prevenir, atender y remitir adecuadamente las conductas de acoso
sexual que puedan presentarse en su entorno laboral.

Este compromiso no se limita al cumplimiento formal de una obligacidon normativa. Implica
la adopcion de medidas concretas que permitan actuar con diligencia, confidencialidad y
respeto por los derechos fundamentales de todas las personas que interactian con el
Concejo.

1.2. Enfoque de cero tolerancia frente al acoso sexual

El Concejo Municipal establece un enfoque de cero tolerancia frente a cualquier conducta
de acoso sexual en el entorno laboral.

Este enfoque significa que:

e Una sola conducta de naturaleza sexual no consentida puede constituir falta
disciplinaria y eventualmente delito.

e No procede conciliacion ni tramite ante instancias de mediacién interna.

e Las quejas deben ser atendidas con inmediatez y remitidas a la autoridad
competente.

e Se prohibe cualquier forma de represalia contra quien denuncie o participe como
testigo.

La Corporacion reconoce que el acoso sexual constituye una forma de violencia basada en
género y una vulneracion directa de la dignidad humana, por lo cual su tratamiento exige
debida diligencia reforzada y especial cuidado en la proteccion de la persona afectada.

—_—
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1.3. Alcance del protocolo en una corporacién publica de estructura minima
El presente Protocolo ha sido disefiado teniendo en cuenta la realidad institucional del
Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta, el cual cuenta con una estructura
administrativa reducida, conformada por la Mesa Directiva, los concejales y la Secretaria
General como unico empleo publico de planta.
En consecuencia:

e No se crean comités ni instancias adicionales.

* No se asignan funciones investigativas al Concejo.

e« No se asumen competencias disciplinarias que corresponden al Ministerio Publico.

e Se establecen responsabilidades claras y ejecutables dentro de la estructura
existente.

El Protocolo delimita con precision el papel del Concejo: activar medidas de proteccion
inmediatas, garantizar confidencialidad y realizar la remisién correspondiente a la
Procuraduria o Personeria, segun el caso.
Con ello se busca evitar tanto la inaccion como la extralimitacion funcional, garantizando
una actuacion institucional ajustada al marco legal vigente.

2. MARCO NORMATIVO APLICABLE
El presente Protocolo se fundamenta en disposiciones constitucionales, legales y directrices
del Ministerio Publico que imponen a las entidades publicas la obligacion de prevenir,
atender y remitir las conductas de acoso sexual en el entorno laboral, garantizando la
proteccion efectiva de los derechos fundamentales.

2.1. Fundamento constitucional

La Constitucion Politica establece como pilares del Estado Social de Derecho el respeto
por la dignidad humana, el trabajo en condiciones dignas y la igualdad real y efectiva.

El articulo 1 reconoce la dignidad humana como fundamento del orden juridico.

_—
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El articulo 13 consagra el derecho a la igualdad y la prohibicién de discriminacion.
El articulo 25 establece que el trabajo debe desarrollarse en condiciones dignas y justas.

El articulo 43 garantiza la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres
y ordena la proteccién especial frente a toda forma de discriminacion o violencia.

El acoso sexual en el entorno laboral vulnera directamente estos mandatos
constitucionales, razén por la cual su prevencién y atencién no es una opcion institucional
sino un deber juridico.

2.2. Ley 2365 de 2024

La Ley 2365 de 2024 adoptdé medidas especificas de prevencion, proteccion y atencion del
acoso sexual en el ambito laboral y en instituciones de educacién superior. Entre sus
aspectos mas relevantes para el Concejo Municipal se destacan:

e La obligacion de empleadores publicos de adoptar politicas, protocolos y rutas de
atencion.

e La aplicacién de la ley con independencia de la forma de vinculacion (incluye
contratistas).

e La presuncion de contexto laboral en espacios fisicos y digitales relacionados con
la actividad institucional.

e La prohibicion de conciliacién en casos de acoso sexual.
o La obligacion de adoptar medidas inmediatas de proteccion.
e La garantia de no retaliacion frente a quien denuncie.

La Ley diferencia expresamente el acoso sexual del acoso laboral y lo configura como una
conducta auténoma con implicaciones disciplinarias y eventualmente penales.

2.3. Circular 006 de 2025 de la Procuraduria General de la Nacion
Mediante Circular 006 de 2025, la Procuraduria General de la Nacion impartié directrices

para el cumplimiento de la Ley 2365 de 2024 y unificé el criterio sobre competencia
disciplinaria. En lo que respecta a entidades publicas, la Circular precis6 que:

_—
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o Elacoso sexual en el sector publico es competencia exclusiva del Ministerio Publico.
e No debe agotarse tramite ante el Comité de Convivencia Laboral.

e Las entidades publicas deben activar protocolos de proteccién y remitir
inmediatamente las quejas a la autoridad competente.

e Las oficinas de control interno disciplinario no deben asumir el conocimiento de
estos casos.

Esta directriz delimita claramente el alcance de actuacion del Concejo Municipal: no
investigar ni sancionar, sino activar la ruta administrativa y remitir.

2.4. Ley 1010 de 2006 (aplicacion por remision)

La Ley 2365 de 2024 remite, en lo no previsto expresamente, a disposiciones contenidas
en la Ley 1010 de 2006.

No obstante, el acoso sexual no debe confundirse con el acoso laboral. Mientras este ultimo
puede tener tramite ante Comité de Convivencia, el acoso sexual no es susceptible de
conciliacidon ni mediacion interna.

La remisidon normativa opera unicamente en aspectos procedimentales compatibles, sin
alterar la competencia exclusiva del Ministerio Publico.

2.5. Ley 1952 de 2019 — Cdédigo General Disciplinario

La Ley 2365 incorpord el acoso sexual como falta disciplinaria autonoma en el Cddigo
General Disciplinario. En consecuencia:

e Los servidores publicos que incurran en esta conducta podran ser investigados
disciplinariamente.

e Lacompetencia en el ambito municipal corresponde a la Procuraduria o Personeria,
segun el caso.

e Cuando se trate de concejales, el conocimiento corresponde a la Procuraduria
General de la Nacion.

_—
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Este marco normativo reafirma que el Concejo Municipal no es autoridad disciplinaria frente
a estos hechos.

2.6. Delimitacion de competencia institucional
Con base en el marco normativo expuesto, el Concejo Municipal:

e No investiga disciplinariamente conductas de acoso sexual.

o No adelanta conciliaciones.

e No impone sanciones.

e No sustituye la competencia del Ministerio Publico.
Su actuacion se limita a:

1. Prevenir mediante medidas institucionales.

2. Recibir formalmente la queja.

3. Adoptar medidas administrativas de proteccién inmediatas.

4. Remitir a la autoridad competente dentro de término razonable.

5. Garantizar confidencialidad y no retaliacion.
Esta delimitacion evita extralimitaciones funcionales y asegura el respeto del principio de
legalidad.

3. OBJETO DEL PROTOCOLO

El presente Protocolo tiene por objeto establecer las medidas institucionales necesarias
para prevenir, proteger, atender y remitir las conductas de acoso sexual que puedan

presentarse en el entorno laboral del Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta,
garantizando el respeto por la dignidad humana, la igualdad y la no discriminacion.

—
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El Protocolo define una ruta administrativa clara y ejecutable dentro de la estructura
organizativa de la Corporacion, precisando las actuaciones que corresponden al Concejo y
aquellas que son competencia exclusiva del Ministerio Publico u otras autoridades.

3.1. Finalidad preventiva

El Protocolo busca fortalecer una cultura institucional de respeto y cero tolerancia frente al
acoso sexual, mediante:

e La adopcién de medidas preventivas basicas y permanentes.
e La difusion clara de canales de denuncia.

e La sensibilizacion sobre conductas prohibidas.

e La advertencia expresa sobre la prohibicion de represalias.

La prevencion no se limita a campanas informativas. Implica establecer reglas de
comportamiento institucional y advertir que cualquier conducta de naturaleza sexual no
consentida sera tratada conforme a la ley.

3.2. Garantia de proteccion inmediata

El Protocolo establece mecanismos para que, recibida una queja, se adopten medidas
administrativas inmediatas orientadas a:

Proteger la integridad y dignidad de la persona denunciante.

Evitar el contacto directo entre las partes.

Impedir cualquier forma de intimidacién o presion.

Garantizar continuidad laboral o contractual sin afectacion negativa.

Estas medidas no constituyen sancion ni prejuzgamiento. Son actuaciones preventivas
fundadas en el deber de debida diligencia reforzada que impone la Ley 2365 de 2024.

3.3. Establecimiento de una ruta administrativa interna
El Protocolo define de manera expresa:

e Los canales de recepcion de quejas.

o El procedimiento de registro reservado.

o Las medidas de proteccién que pueden adoptarse.
o Eltérmino razonable para remitir el asunto a la autoridad competente.

_—
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o Las responsabilidades especificas de la Mesa Directiva, la Presidencia y la
Secretaria General.

La ruta interna no sustituye la investigacion disciplinaria ni penal. Su finalidad es garantizar
actuacién inmediata y trazabilidad institucional.

3.4. Definicién clara de la remisién a autoridad competente

Uno de los propdsitos centrales del Protocolo es delimitar con claridad la competencia
institucional. EI Concejo Municipal no investiga ni sanciona disciplinariamente conductas de
acoso sexual. Conforme a la Ley 2365 de 2024 y la Circular 006 de 2025 de la Procuraduria
General de la Nacién, la competencia en el sector publico corresponde al Ministerio Publico.

En consecuencia, el Protocolo tiene por objeto asegurar que las quejas recibidas sean
remitidas oportunamente a la autoridad competente, evitando tanto la omision como la
extralimitacion funcional.

En sintesis, este instrumento no crea una instancia disciplinaria interna, sino que organiza
la actuacion administrativa minima que debe adelantar el Concejo Municipal frente a una
eventual denuncia, garantizando proteccion efectiva y cumplimiento del marco legal vigente.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente Protocolo determina el alcance personal y contextual de las medidas de
prevencién, proteccion, atencion y remision frente a conductas de acoso sexual que puedan
presentarse en el entorno laboral del Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta.

Su aplicacion se define tanto en relacion con las personas cobijadas como respecto de los
escenarios en los cuales se considera que existe contexto laboral.

4.1. Sujetos cobijados

El Protocolo sera aplicable a las siguientes personas cuando desarrollen actividades o
interactuen en el marco institucional del Concejo Municipal:

a) Los concejales en gjercicio.

b) La Secretaria General, como empleo publico de planta.

c¢) Los contratistas de prestacién de servicios vinculados al Concejo.
d) Practicantes, pasantes o personal de apoyo, cuando existan.
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e) Cualquier persona que participe en actividades institucionales del Concejo, cuando la
conducta tenga relacion directa con su funcionamiento.

El alcance subjetivo del Protocolo no depende del nivel jerarquico ni del tipo de relacion
funcional existente entre las personas involucradas.

4.2. Aplicacion independientemente de la forma de vinculacién

De conformidad con la Ley 2365 de 2024, las disposiciones relativas al acoso sexual en el
entorno laboral se aplican sin exigir subordinacién propia de una relacion laboral formal.

En consecuencia, el Protocolo cobija:

Servidores publicos de eleccion popular.

Empleados publicos.

Contratistas de prestacion de servicios.

Personas que participen en el entorno laboral por cualquier modalidad juridica.

La inexistencia de relacién laboral directa no excluye la aplicacién del Protocolo cuando la
conducta se origine en el marco de la actividad institucional del Concejo.

4.3. Alcance en espacios fisicos y digitales

Se entendera que la conducta ocurre dentro del ambito de aplicacién del Protocolo cuando
tenga relacion con la actividad institucional del Concejo Municipal, incluyendo:

a) Las instalaciones fisicas del Concejo.

b) Las sesiones plenarias y de comision.

¢) Reuniones oficiales de trabajo.

d) Actividades institucionales fuera de la sede del Concejo.

e) Comunicaciones realizadas en desarrollo de funciones institucionales, tales como:
e Correos electronicos institucionales.
e Grupos de mensajeria creados para fines oficiales.

o Videoconferencias.
o Interacciones digitales vinculadas al ejercicio del cargo o del contrato.
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El entorno laboral incluye tanto escenarios presenciales como virtuales cuando exista
relacién directa con la actividad institucional.

4.4. Presuncion de contexto laboral

Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando ocurra en
desarrollo de funciones institucionales o como consecuencia de la interaccion derivada del
ejercicio del cargo, del contrato o de la participacion en actividades del Concejo. Esta
presuncién opera sin perjuicio de la valoracion que corresponda efectuar a la autoridad
disciplinaria o judicial competente.

La activacion del presente Protocolo no implica determinacion sobre la responsabilidad del
presunto agresor, sino el reconocimiento de que los hechos denunciados guardan relacion
con el entorno laboral institucional.

5. DEFINICIONES Y DELIMITACIONES CONCEPTUALES

Las siguientes definiciones orientan la aplicacion uniforme del presente Protocolo y
permiten delimitar su alcance sin invadir la competencia de las autoridades disciplinarias o
judiciales.

Estas definiciones no sustituyen la valoracién juridica que corresponda efectuar a la
autoridad competente, pero sirven como marco interpretativo interno para la activacion de
la ruta administrativa.

5.1. Acoso sexual

Se entiende por acoso sexual toda conducta de naturaleza sexual no consentida que tenga
por objeto o efecto atentar contra la dignidad de una persona, generar un ambiente
intimidatorio, hostil, degradante u ofensivo, o condicionar decisiones relacionadas con el
ejercicio del cargo, funcién o contrato.

El acoso sexual puede manifestarse de forma verbal, fisica, gestual, escrita o digital. De
conformidad con la Ley 2365 de 2024, una sola conducta puede ser suficiente para
configurarlo.
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5.2. Conducta de naturaleza sexual no consentida

Es cualquier comportamiento con connotacion sexual que no haya sido libremente aceptado
por la persona destinataria. Puede incluir, entre otras:

e Comentarios, insinuaciones o propuestas de caracter sexual.

e Solicitudes de favores sexuales.

e Contacto fisico no autorizado.

e Mensajes, imagenes o contenido sexual no solicitado.

e Bromas o expresiones con carga sexual que generen incomodidad o intimidacion.

La calificacion definitiva de la conducta corresponde a la autoridad competente; el presente
Protocolo se activa cuando la queja refiera hechos que razonablemente encuadren en esta
categoria.

5.3. Consentimiento

El consentimiento es la manifestacion libre, expresa y voluntaria de aceptacién frente a una
conducta de naturaleza sexual. No existe consentimiento cuando:

e Media presion, intimidacion o abuso de poder.
o Existe asimetria funcional que condiciona la voluntad.
e La persona expresa negativa o incomodidad.
e La aceptacién es producto de coaccién, amenaza o temor.
El silencio o la ausencia de resistencia no constituyen consentimiento.

5.4. Retaliacion

Se entiende por retaliacion cualquier accidon u omision que afecte negativamente a una
persona por el hecho de:

e Presentar una queja.
e Actuar como testigo.
o Colaborar con una investigacion.
e Solicitar medidas de proteccion.
La retaliacion puede manifestarse mediante:

e Terminacién o no renovacién de contrato sin justificacion objetiva.
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¢ Aislamiento institucional.

o Descalificacién publica.

¢ Modificacion arbitraria de funciones.
e Presiones directas o indirectas.

Toda forma de represalia esta prohibida y debera ser puesta en conocimiento inmediato de
la autoridad competente.

5.5. Revictimizacion

Se entiende por revictimizacién toda actuacion institucional que, de manera innecesaria o
desproporcionada, exponga nuevamente a la persona denunciante a situaciones de
humillacién, descrédito o repeticidon innecesaria del relato.

Constituyen formas de revictimizacion, entre otras:

e EXxigir pruebas imposibles o desproporcionadas.

e Cuestionar la credibilidad de la persona denunciante sin fundamento.
e Divulgar informacion reservada.

e Minimizar la gravedad de los hechos.

e Someter a confrontaciones innecesarias.

La actuacion del Concejo debera evitar cualquier conducta que agrave la situacion de la
persona denunciante.

5.6. Diferencia entre acoso sexual y acoso laboral

El acoso sexual y el acoso laboral son conductas distintas. El acoso laboral, regulado por
la Ley 1010 de 2006, se refiere a comportamientos persistentes orientados a desestabilizar
emocional o laboralmente a una persona dentro de una relacion de trabajo.

El acoso sexual, regulado especificamente por la Ley 2365 de 2024, consiste en conductas
de naturaleza sexual no consentidas que vulneran la dignidad y la libertad sexual.

A diferencia del acoso laboral:

o El acoso sexual puede configurarse con una sola conducta.
e No requiere reiteracion.

e No es susceptible de conciliacion.

e Tiene tratamiento disciplinario auténomo.
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5.7. Inexistencia de conciliacion en acoso sexual

De conformidad con la Ley 2365 de 2024 y la Circular 006 de 2025 de la Procuraduria
General de la Nacién, el acoso sexual en el entorno laboral no es susceptible de conciliacién
ni de tramite ante Comité de Convivencia Laboral.

En consecuencia:

e No procede mediacion interna.

e No procede acuerdo conciliatorio entre las partes.

e No se agota tramite previo ante instancia institucional distinta de la recepcion y
remision.

El Concejo Municipal se limita a activar la ruta administrativa y remitir el asunto a la
autoridad competente.

6. PRINCIPIOS RECTORES

La aplicacién del presente Protocolo se orienta por los siguientes principios, los cuales
deben guiar todas las actuaciones administrativas del Concejo Municipal frente a la
prevencion, atencidn y remisidn de casos de acoso sexual en el entorno laboral.

Estos principios constituyen criterios de interpretaciéon y actuacién obligatorios para la Mesa
Directiva, la Presidencia y la Secretaria General.

6.1. Dignidad humana

Toda actuacion institucional debera respetar la dignidad humana como fundamento del
orden constitucional. La recepcion de la queja, la adopcidén de medidas de proteccién y la
remision a la autoridad competente deberan realizarse con trato respetuoso, evitando
expresiones, actitudes o decisiones que menoscaben la integridad moral o personal de
cualquiera de las partes.

El acoso sexual es una conducta que vulnera directamente la dignidad humana; por ello, su
tratamiento exige una respuesta institucional oportuna y proporcionada.
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6.2. Igualdad y no discriminacion

El Concejo Municipal garantizara que ninguna persona sea objeto de trato desigual o
discriminatorio por razones de sexo, género, orientaciéon sexual, identidad de género,
condicion social, discapacidad u otra circunstancia personal.

La aplicacion del Protocolo debera asegurar igualdad en el acceso a la ruta de atencion y
proteccién, sin privilegios ni exclusiones. La proteccion institucional sera especialmente
cuidadosa cuando se trate de personas que puedan encontrarse en situacion de
vulnerabilidad.

6.3. Confidencialidad

La informacién relacionada con una queja por presunto acoso sexual tendra caracter
reservado.

La identidad de la persona denunciante, del presunto agresor y de los testigos no podra
divulgarse fuera del tramite administrativo estrictamente necesario para la activacién de la
ruta y la remision correspondiente.

La reserva busca proteger la intimidad de las personas involucradas y evitar afectaciones
adicionales a su honra o buen nombre.

La vulneracion injustificada de la confidencialidad podra dar lugar a las responsabilidades
correspondientes.

6.4. Enfoque de género

El presente Protocolo se aplicara reconociendo que el acoso sexual constituye una
manifestacion de violencia basada en género.

En consecuencia, la actuacion institucional debera:

o Evitar estereotipos o prejuicios.

e Reconocer posibles relaciones de poder.

e Analizar el contexto en el que se producen los hechos.
e Garantizar trato respetuoso y equilibrado.

El enfoque de género no implica prejuzgamiento, sino una comprension adecuada de las
dinamicas que pueden incidir en la ocurrencia de la conducta denunciada.
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6.5. No revictimizacion

La actuacion del Concejo evitara cualquier conducta que exponga innecesariamente a la
persona denunciante a nuevas situaciones de afectacion.

En particular, se evitara:

e Solicitar repetidamente el relato de los hechos sin necesidad.
e Minimizar o desestimar la queja sin fundamento.

e Exponer publicamente el caso.

e Someter a confrontaciones innecesarias.

La ruta interna se limitara a lo estrictamente necesario para activar medidas de proteccion
y realizar la remision correspondiente.

6.6. Debida diligencia reforzada

El Concejo Municipal actuara con diligencia, oportunidad y responsabilidad frente a toda
queja que refiera presunto acoso sexual.

La debida diligencia reforzada implica:

o No desatender o postergar la recepcion de la queja.

e Adoptar medidas de proteccion de manera inmediata.
e Remitir oportunamente a la autoridad competente.

e Garantizar trazabilidad documental.

La inacciéon o demora injustificada puede comprometer la responsabilidad disciplinaria de
quienes omitan actuar.

6.7. Presuncion de buena fe

Las actuaciones administrativas se desarrollaran bajo el principio de buena fe. La
presentaciéon de una queja no sera interpretada como conducta temeraria sin que medie
pronunciamiento de la autoridad competente.

De igual manera, el presunto agresor sera considerado inocente hasta que exista decisién
disciplinaria o judicial en firme. La aplicacién del Protocolo busca equilibrar la proteccion
efectiva de derechos con el respeto del debido proceso.
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7. RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES
La aplicacion del presente Protocolo exige la delimitacion clara de responsabilidades dentro
de la estructura administrativa del Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta, con el fin de
garantizar actuacion oportuna, evitar vacios funcionales y asegurar cumplimiento del marco
normativo.

Las responsabilidades aqui definidas no sustituyen las competencias disciplinarias del
Ministerio Publico ni crean instancias investigativas internas.

7.1. Mesa Directiva
Direccion administrativa

Corresponde a la Mesa Directiva, en su calidad de érgano de direccién administrativa del
Concejo Municipal:

o Adoptar formalmente el Protocolo mediante acto administrativo.
e Garantizar su implementacion institucional.

o Definir lineamientos generales para su aplicacién.

e \elar por su cumplimiento dentro de la Corporacion.

La Mesa Directiva no ejerce funciones investigativas ni sancionatorias frente a conductas
de acoso sexual.

Garantia de recursos minimos
La Mesa Directiva debera asegurar, dentro de las posibilidades presupuestales del Concejo:
e La publicacion y socializacion del Protocolo.
o Ladisponibilidad de canales institucionales de recepcion de quejas.
e La conservacion adecuada de la documentacion relacionada con su aplicacion.
En caso de requerirse apoyo institucional externo (orientacion psicosocial o juridica), podra
gestionar articulacion con entidades competentes, sin que ello implique asumir funciones
que no correspondan al Concejo.

Seguimiento al protocolo

La Mesa Directiva realizara seguimiento general al cumplimiento del Protocolo, verificando:
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e Que las quejas recibidas sean tramitadas conforme a la ruta definida.
e Que se adopten oportunamente medidas de proteccion.
e Que se realicen las remisiones correspondientes.

El seguimiento no implica valoracién de fondo sobre los hechos denunciados, sino control
administrativo del cumplimiento del procedimiento interno.

7.2. Presidencia del Concejo
Adopcién de medidas administrativas de proteccién

Corresponde a la Presidencia del Concejo, dentro de su ambito de competencia
administrativa:

e Ordenar la adopcion inmediata de medidas preventivas cuando se reciba una queja
por presunto acoso sexual.

e Garantizar que dichas medidas no impliquen afectacién negativa para la persona
denunciante.

e Disponer acciones orientadas a evitar contacto directo entre las partes cuando sea
necesario.

Las medidas adoptadas tendran caracter preventivo y temporal, sin que constituyan sancion
ni prejuzgamiento. La Presidencia no asume funciones disciplinarias ni determina
responsabilidad alguna.
7.3. Secretaria General
Recepcion formal de quejas
Corresponde a la Secretaria General:

e Recibir formalmente las quejas presentadas por presunto acoso sexual.

e Radicarlas bajo reserva.

o Garantizar trato respetuoso y confidencial en el momento de la recepcion.
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La Secretaria General no valorara la veracidad de los hechos ni calificara juridicamente la
conducta.

Custodia reservada
La Secretaria General sera responsable de:
o Custodiar el expediente fisico o digital de manera reservada.

o Restringir el acceso unicamente a quienes deban intervenir en la activacion de la
ruta.

o Proteger los datos personales sensibles conforme a la normativa aplicable.
Activaciéon inmediata de la ruta
Recibida la queja, la Secretaria General debera:

o Informar a la Presidencia para la adopcién de medidas de proteccion.

o Dejar constancia escrita de las actuaciones realizadas.

o Garantizar que la ruta interna se active sin dilaciones injustificadas.

Remisidén a autoridad competente

La Secretaria General debera remitir la queja a la autoridad disciplinaria competente dentro
del término establecido en el Protocolo. La remisién incluira:

o Copia de la queja.
¢ Relacién de medidas administrativas adoptadas.
e Documentacion aportada por la persona denunciante.

Con la remision se agota la actuacion administrativa interna del Concejo en materia
disciplinaria.

7.4. Concejales
Deber de respeto

Los concejales, en su condicion de servidores publicos de eleccidn popular, tienen el deber
de:
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e Mantener un comportamiento respetuoso en el entorno institucional.
e Abstenerse de realizar conductas de naturaleza sexual no consentidas.
e Contribuir a un ambiente laboral libre de violencia.

El incumplimiento de este deber podra dar lugar a las actuaciones disciplinarias
correspondientes ante la autoridad competente.

Prohibicién de represalias
Los concejales deberan abstenerse de:

o Adoptar decisiones o ejercer presiones que afecten a quien presente una queja.
e Promover actos de intimidacion o descrédito.
e Interferir en la activacion de la ruta o en la remisién a la autoridad competente.

Cualquier conducta de represalia sera puesta en conocimiento inmediato del Ministerio
Publico.

8. MEDIDAS DE PREVENCION

La prevencion constituye el primer deber institucional frente al acoso sexual en el entorno
laboral. En un Concejo Municipal con estructura administrativa minima, la prevencion no se
construye a partir de grandes programas institucionales, sino mediante reglas claras,
informacion permanente y advertencias explicitas sobre las consecuencias disciplinarias de
estas conductas.

Las medidas previstas en este modulo son obligatorias y deberan mantenerse activas de
manera continua.

8.1. Publicaciéon permanente del protocolo en la pagina web

El Protocolo debera estar disponible de manera visible y permanente en la pagina web
institucional del Concejo Municipal. La publicacion debera:

o Permitir descarga completa del documento.

e Incluir referencia expresa a los canales de recepcién de quejas.

o Estar ubicada en seccion facilmente identificable (Transparencia, Atencién al
ciudadano o similar).

La publicacion permanente cumple una doble finalidad:
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e Garantizar acceso a la informacion.
o Advertir de forma publica la existencia de reglas claras frente al acoso sexual.

La Secretaria General sera responsable de verificar que la versién publicada corresponda
a la versién vigente.

8.2. Socializacion anual en sesioén plenaria

Durante el primer trimestre de cada ano, la Mesa Directiva incluira en el orden del dia de
una sesion plenaria ordinaria un punto destinado a la socializacién del Protocolo.

La socializacion debera:

e Recordar la obligacion de respeto en el entorno institucional.
e Reiterar la prohibicion de represalias.

o Explicar brevemente la ruta de atencion.

e Informar los canales disponibles para presentar quejas.

De esta socializacion se dejara constancia en el acta de sesion correspondiente.
La finalidad no es debatir el contenido del Protocolo, sino reafirmar el compromiso
institucional y mantener vigente la cultura de prevencion.

8.3. Inclusion en proceso de induccion de nuevos concejales

Cuando se instale un nuevo periodo constitucional o se produzca la posesion de un concejal
por vacancia, la Secretaria General debera incluir dentro de la induccién institucional:

e Entrega formal del Protocolo.

o Explicacion breve de su contenido.

o Advertencia expresa sobre la prohibicién de conductas de acoso sexual.
e Informacion sobre las consecuencias disciplinarias.

Se dejara constancia escrita de la entrega del documento. Esta medida busca evitar
desconocimiento normativo y asegurar que cada concejal tenga claridad desde el inicio de
Su ejercicio.

8.4. Clausula preventiva en contratos de prestacion de servicios

En los contratos de prestacion de servicios suscritos por el Concejo Municipal debera
incluirse clausula expresa en la que:
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e Se advierta la aplicacion de la Ley 2365 de 2024.

o Se informe la existencia del Protocolo institucional.

e Se prohiba cualquier conducta constitutiva de acoso sexual.

e Se establezca la posibilidad de reporte a autoridad competente.

La inclusidn de esta clausula tiene finalidad preventiva y contractual, sin sustituir el régimen
disciplinario aplicable.

8.5. Comunicacion institucional de canales de denuncia

El Concejo Municipal debera mantener visibles y actualizados los canales de recepcion de
quejas. Esta comunicacién podra realizarse mediante:

e Publicacion en la pagina web institucional.
e Auviso fisico en la sede del Concejo.
e Inclusion en piezas informativas institucionales.

La informacién minima debera indicar:

e Correo institucional habilitado.

e Oficina de radicacion — Secretaria General.

e Garantia de confidencialidad.
La claridad en los canales de denuncia reduce barreras de acceso y fortalece la confianza
en la ruta institucional.

9. CANALES DE RECEPCION DE QUEJAS

El Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta, garantizara canales accesibles, claros y
confidenciales para la recepciéon de quejas relacionadas con presunto acoso sexual en el
entorno laboral.

La existencia de canales formales busca asegurar trazabilidad administrativa, proteccion de
derechos y activacion oportuna de la ruta establecida en el presente Protocolo.

La recepcion de la queja no implica valoracion sobre el fondo de los hechos denunciados,
sino la activacion del procedimiento administrativo correspondiente.
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9.1. Correo institucional

La persona interesada podra presentar la queja a través del correo electronico institucional
del Concejo Municipal, el cual debera estar publicado de manera visible en la pagina web
oficial.

Las quejas remitidas por este medio deberan:
e Ser radicadas formalmente por la Secretaria General.
e Recibir numero de radicado interno.

e Ser incorporadas al expediente reservado correspondiente.

La Secretaria General debera acusar recibo del mensaje dentro de un término razonable y
proceder a activar la ruta interna sin dilaciones injustificadas.

9.2. Oficina de radicacion — Secretaria General

La queja podra presentarse de manera escrita ante la Secretaria General del Concejo
Municipal, en la oficina de radicacion.

En este caso:

e Se asignara numero de radicado.

e Se dejara constancia de la fecha y hora de recepcion.

e Se garantizara reserva del contenido del documento.

e Se evitara su incorporacién en sistemas de acceso publico.

La Secretaria General debera orientar a la persona denunciante sobre los pasos siguientes
y los derechos que le asisten conforme al Protocolo.

9.3. Comunicacion verbal con constancia escrita

Cuando la queja sea presentada de forma verbal, la Secretaria General debera:
e Escuchar el relato en un espacio que garantice privacidad.
e Elaborar un acta o formato de recepcioén con los hechos narrados.

e Leer el contenido a la persona denunciante para su validacion.
e Recoger firma o dejar constancia de la imposibilidad de firmar si asi ocurre.
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La comunicacion verbal no impide la activacién de la ruta administrativa ni la remision a la
autoridad competente.

9.4. Garantia de acceso confidencial
El Concejo Municipal garantizara que los canales de recepcion:

e No expongan publicamente la identidad de la persona denunciante.
e No requieran intermediarios innecesarios.

e Permitan la presentacion directa ante la Secretaria General.

e Sean accesibles sin barreras formales excesivas.

La informacién recibida sera tratada como documento reservado y Unicamente podra ser
conocida por quienes deban intervenir en la activacion de la ruta y la remision
correspondiente.

La confidencialidad constituye una garantia esencial para evitar represalias y proteger la
dignidad de las personas involucradas.

10. RUTA INTERNA DE ATENCION INMEDIATA

La ruta interna de atencién inmediata constituye el conjunto de actuaciones administrativas
que debe adelantar el Concejo Municipal una vez reciba una queja por presunto acoso
sexual en el entorno laboral. Esta ruta no tiene caracter investigativo ni sancionatorio. Su
finalidad es:

e Garantizar proteccion inmediata.

o Preservar la dignidad de las personas involucradas.

e Asegurar la remisién oportuna a la autoridad competente.
e Dejar trazabilidad administrativa.

La activacion de la ruta no implica pronunciamiento sobre la responsabilidad del presunto
agresor.

10.1. Registro reservado de la queja

Recibida la queja por cualquiera de los canales establecidos, la Secretaria General debera:
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e Asignar numero de radicado interno.

o Registrar fecha y hora de recepcion.

o |dentificar de manera clara a las personas involucradas.
e Incorporar la documentacién aportada.

El expediente se abrird bajo caracter reservado y no sera incorporado a sistemas de
consulta publica.

10.2. Informacién inmediata a la persona denunciante
Una vez recibida la queja, la Secretaria General debera informar a la persona denunciante:
e Que la queja sera tratada con confidencialidad.
e Que el Concejo no es competente para investigar disciplinariamente.
e Que se activaran medidas administrativas de proteccion.
e Que el caso sera remitido a la autoridad competente.
e Que cuenta con garantia de no retaliacion.
Esta informacion debera quedar consignada por escrito en el expediente.
10.3. Adopcidn de medidas preventivas dentro de término breve
Dentro de un término breve y razonable desde la recepcion de la queja, la Presidencia del
Concejo adoptara las medidas administrativas preventivas que resulten necesarias. Estas
medidas podran incluir, segun el caso:
e Reorganizacién temporal de espacios fisicos.
e Ajustes en dinamicas de interaccion institucional.
e Reprogramacién de reuniones.
o Otras acciones orientadas a evitar situaciones de exposicion.
Las medidas tendran caracter temporal y no constituyen sancion.
10.4. Prohibiciéon de contacto entre las partes
Cuando las circunstancias lo aconsejen, la Presidencia podra disponer medidas orientadas
a evitar el contacto directo entre la persona denunciante y el presunto agresor, dentro del

entorno institucional. Estas medidas deberan:

e Ser proporcionales.
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o No afectar injustificadamente el ejercicio del cargo o contrato.
e Priorizar la proteccion de la persona denunciante.

La decisién debera quedar consignada por escrito en el expediente reservado.
10.5. Proteccion frente a retaliaciones

Desde el momento de la recepcion de la queja, queda prohibida cualquier forma de
represalia contra la persona denunciante o contra quienes participen como testigos. En
caso de advertirse conductas que puedan constituir retaliacion, la Secretaria General
debera:

o Dejar constancia inmediata.
e Informar a la Presidencia.
e Incluir dicha circunstancia en la remisién a la autoridad competente.

La protecciéon frente a represalias se mantendra durante todo el tiempo que dure la
actuacion disciplinaria o penal correspondiente.

10.6. Custodia documental

La Secretaria General sera responsable de la custodia del expediente relacionado con la
queja. El acceso estara restringido exclusivamente a:

e La Secretaria General.
o La Presidencia del Concejo, en lo relacionado con medidas administrativas.
e La autoridad competente a quien se remita el caso.

La documentacion no podra ser divulgada ni reproducida fuera de los fines estrictamente

relacionados con la activacion de la ruta y la remisiéon. La custodia adecuada del expediente
constituye garantia de confidencialidad y de proteccion de datos sensibles.

11. REMISION A AUTORIDAD COMPETENTE

La actuacién del Concejo Municipal frente a una queja por presunto acoso sexual culmina
con la remisiéon formal del caso a la autoridad competente.
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El Concejo no adelanta investigacion disciplinaria ni impone sanciones. Su deber consiste
en activar la ruta administrativa interna, adoptar medidas preventivas y trasladar el asunto
a la autoridad que, conforme a la ley, tiene competencia para conocer del caso.

11.1. Regla general: competencia del Ministerio Publico
De conformidad con la Ley 2365 de 2024 y la Circular 006 de 2025 de la Procuraduria
General de la Nacién, el conocimiento disciplinario de conductas constitutivas de acoso
sexual en el sector publico corresponde al Ministerio Publico. En consecuencia:

e No procede tramite ante Comité de Convivencia Laboral.

o No procede investigacion interna disciplinaria.

e No corresponde al Concejo calificar juridicamente la conducta.

La remisidn es obligatoria cuando los hechos denunciados se relacionen con presunto
acoso sexual en el entorno laboral.

11.2. Remision cuando el presunto agresor es concejal
Cuando la persona sefalada como presunto agresor sea un concejal en ejercicio, la
Secretaria General debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, en la
dependencia competente para conocer de servidores publicos de eleccion popular.
La remisién debera incluir:

o Copia integra de la queja.

¢ Relacién de medidas administrativas adoptadas.

e Documentos y pruebas aportadas.
Con la remisién se agota la actuacién administrativa interna en materia disciplinaria.

11.3. Remision cuando es servidor publico municipal

Si la persona sefialada como presunto agresor es un servidor publico distinto a concejal, la
remision se realizara ante la autoridad disciplinaria competente, que podra ser:

e La Procuraduria Provincial o Regional correspondiente.
e La Personeria Municipal, cuando ejerza competencia disciplinaria.
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La Secretaria General verificara la autoridad competente conforme a la naturaleza del cargo
y el régimen aplicable.

11.4. Remisién cuando es contratista

Cuando el presunto agresor sea contratista de prestacion de servicios vinculado al Concejo,
la queja sera remitida igualmente a la autoridad disciplinaria competente del Ministerio
Publico, en atencidn a que la Ley 2365 de 2024 extiende la aplicacién de sus disposiciones
a personas vinculadas por cualquier modalidad contractual en el sector publico.

Sin perjuicio de la remisién disciplinaria, la Presidencia podra evaluar, dentro de sus
competencias administrativas y contractuales, la adopcion de medidas preventivas
adicionales, siempre respetando el debido proceso.

11.5. Remision penal cuando corresponda

Si de los hechos narrados se desprende la posible comision de un delito, la Secretaria
General informara a la persona denunciante sobre la posibilidad de acudir a la Fiscalia
General de la Nacién. La remision disciplinaria no sustituye la accién penal.

Cuando la gravedad de los hechos lo amerite, el Concejo podra remitir copia a la Fiscalia,
sin perjuicio de la decision autébnoma que adopte la persona afectada.

11.6. Término maximo para remitir
La remisioén a la autoridad competente debera realizarse dentro de un término razonable,
que en ningun caso podra exceder cinco (5) dias habiles contados a partir de la recepcién

formal de la queja.

Este término busca garantizar celeridad y evitar omisiones que puedan comprometer
responsabilidad disciplinaria por inaccion.

La adopcion de medidas preventivas no suspende ni reemplaza la obligacion de remitir
oportunamente.

11.7. Constancia formal de envio
La Secretaria General debera:

e Elaborar oficio formal de remision.
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e Adjuntar copia completa del expediente.
o Conservar constancia de envio y recibido.
e Incorporar al expediente la evidencia de la remision.

La constancia formal de envio constituye prueba del cumplimiento del deber institucional de
traslado. Con la remisién y la adopcion de medidas preventivas, el Concejo agota su
actuacion administrativa en materia disciplinaria, sin perjuicio del seguimiento general al
cumplimiento del Protocolo.

12. CONFIDENCIALIDAD Y TRATAMIENTO DE INFORMACION

La gestion de la informacién relacionada con quejas por presunto acoso sexual exige
especial cuidado, en razén de la naturaleza sensible de los hechos y de los derechos
fundamentales involucrados. El Concejo Municipal debera garantizar reserva, custodia
adecuada y tratamiento responsable de los datos personales contenidos en el expediente.

12.1. Naturaleza reservada del expediente

El expediente que se abra con ocasidén de una queja por presunto acoso sexual tendra
caracter reservado. En consecuencia:

e No sera de acceso publico.

e No podra incorporarse a archivos de libre consulta.

e No podra divulgarse su contenido por ningun medio institucional.
La reserva comprende:

e Laidentidad de la persona denunciante.

e Laidentidad del presunto agresor.

e Los testigos.

e Las pruebas aportadas.

e Las medidas adoptadas.
La reserva se mantiene aun después de realizada la remision a la autoridad competente.
12.2. Limitacion de acceso

El acceso al expediente estara restringido exclusivamente a:
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e La Secretaria General.

e La Presidencia del Concejo, en lo estrictamente necesario para la adopcion de
medidas administrativas.

e La autoridad competente a quien se remita el caso.

Ningun concejal, funcionario o tercero podra acceder al expediente sin justificacion legal.
La consulta informal o divulgacion no autorizada de la informacién podra generar las
responsabilidades disciplinarias correspondientes.

12.3. Proteccion de datos sensibles

La informacion relacionada con presuntos hechos de acoso sexual constituye dato personal
sensible, en los términos de la normativa sobre proteccidon de datos personales.
En consecuencia, el Concejo Municipal debera:

o Tratar la informacién unicamente para los fines del presente Protocolo.

e Evitar su reproduccioén innecesaria.

o Proteger los archivos fisicos o digitales mediante medidas de seguridad adecuadas.
e Abstenerse de publicar nombres o detalles del caso.

El tratamiento de la informacion se limitara a lo estrictamente necesario para la activacion
de la ruta interna y la remisién a la autoridad competente.

12.4. Manejo de informacion en sesiones publicas

Dado que las sesiones del Concejo Municipal pueden tener caracter publico y ser
transmitidas por medios digitales, se debera evitar cualquier mencién que permita identificar
a las personas involucradas en una queja por presunto acoso sexual.

En caso de que durante una sesion se intente abordar un asunto relacionado con una queja
€n Ccurso:

o La Presidencia debera advertir sobre el caracter reservado del tramite.
o No se permitira la divulgacion de nombres o detalles.
e No se debatira el fondo del asunto en sesion publica.

El tratamiento de estos casos no constituye asunto deliberativo del Concejo, sino tramite
administrativo sujeto a reserva y remision a la autoridad competente.
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13. GARANTIA DE NO RETALIACION

El Concejo Municipal de Puerto Rico, Caquetd, prohibe expresamente cualquier forma de
represalia contra las personas que presenten una queja por presunto acoso sexual,
participen como testigos o colaboren con la autoridad competente.

La garantia de no retaliacion es una condicién esencial para que el Protocolo sea efectivo
y para proteger la integridad, estabilidad y dignidad de las personas involucradas.

13.1. Conductas que constituyen represalia

Se entendera por represalia toda accion u omision que afecte directa o indirectamente a
una persona por el hecho de:

e Presentar una queja.

e Solicitar medidas de proteccion.

e Actuar como testigo.

e Colaborar con la remisiéon o con la autoridad competente.

Constituyen formas de represalia, entre otras:

e Terminacién o no renovacion injustificada de contrato.

e Modificacién arbitraria de funciones o condiciones de trabajo.
e Presiones para retirar la queja.

e Intimidaciones directas o indirectas.

e Aislamiento institucional deliberado.

o Descalificaciones publicas relacionadas con la denuncia.

La valoracion definitiva de la existencia de represalia corresponde a la autoridad
disciplinaria competente.

13.2. Medidas frente a retaliacion

Si la Secretaria General o la Presidencia advierten posibles conductas de represalia,
deberan:

o Dejar constancia escrita en el expediente reservado.
o Adoptar medidas administrativas preventivas cuando sea posible.
e Informar de inmediato a la autoridad competente.
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Las medidas administrativas podran orientarse a proteger a la persona afectada, evitando
que la situacién se agrave mientras la autoridad competente asume el conocimiento del
caso.

En ningun caso el Concejo podra tolerar o justificar actos de represalia dentro del entorno
institucional.

13.3. Remisiéon inmediata en caso de represalias

Cuando se identifiquen hechos que puedan constituir represalia relacionada con una queja
por acoso sexual, la Secretaria General debera remitir dicha informacién de manera
inmediata a la autoridad disciplinaria competente.

La remisién podra realizarse como ampliacion de la queja inicial o0 mediante comunicacién
independiente, segun el caso.

La garantia de no retaliacion se mantendra durante todo el tiempo que dure el tramite ante
la autoridad competente y mientras persista la relacion institucional que dio origen a la
queja.

14. SEGUIMIENTO Y REPORTE

El seguimiento del presente Protocolo tiene por finalidad verificar su correcta
implementacién, asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales y mantener
actualizada la respuesta institucional frente a situaciones de acoso sexual en el entorno
laboral.

Dado que el Concejo Municipal cuenta con estructura administrativa minima, el seguimiento
se centrara en el control de cumplimiento procedimental y no en el analisis de fondo de los
casos remitidos a la autoridad competente.

14.1. Registro anual de implementaciéon

La Secretaria General llevara un registro anual de implementacion del Protocolo, el cual
incluira, como minimo:

e Numero de quejas recibidas durante el afo.
e Numero de remisiones realizadas a autoridad competente.

_—
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o Medidas administrativas adoptadas.
e Actividades de socializacion o prevencion realizadas.

El registro tendra caracter reservado cuando contenga informacion sensible y sera utilizado
Unicamente para fines de control interno y cumplimiento normativo. No se incluiran datos
personales en informes publicos.

14.2. Informe ejecutivo requerido por la Procuraduria

Cuando la Procuraduria General de la Nacién o el Ministerio Publico requieran informacién
sobre la implementacion del Protocolo, la Secretaria General elaborara un informe ejecutivo
que podra contener:

e Acto administrativo de adopcién del Protocolo.

e Evidencia de publicacion y socializacion.

o Descripcion de la ruta establecida.

e Numero de casos remitidos, sin identificacion de personas.
e Constancias de remision realizadas.

El informe debera enviarse dentro de los términos establecidos por la autoridad requirente.
14.3. Evaluacion anual del protocolo

Durante el primer trimestre de cada afo, la Mesa Directiva evaluara el funcionamiento del
Protocolo, verificando:

Si los canales de recepcion estan operativos.

Si las remisiones se realizaron dentro del término previsto.

Si las medidas preventivas fueron adoptadas oportunamente.
Si existen vacios operativos que deban corregirse.

La evaluacién no implica revision de decisiones adoptadas por la autoridad disciplinaria, ni
valoracion de fondo de los casos.

14.4. Ajustes y actualizacion

Cuando de la evaluacién anual o de cambios normativos se desprenda la necesidad de
ajustar el Protocolo, la Mesa Directiva podra adoptar modificaciones mediante Resolucion.

Los ajustes podran obedecer a:
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o Reformas legales.

e Nuevas directrices de la Procuraduria.

o Identificacion de vacios operativos.

e Recomendaciones derivadas de seguimiento institucional.

Toda actualizacién debera registrarse en el médulo de control documental, indicando
versioén y fecha de modificacion.

15. DISPOSICIONES FINALES

El presente modulo establece las reglas de entrada en vigencia, derogatoria y anexos que
integran el Protocolo, garantizando seguridad juridica y claridad en su aplicacion.

15.1. Vigencia

El presente Protocolo entrara en vigencia a partir de la fecha de expedicion de la Resolucion
de Mesa Directiva que lo adopta. Desde ese momento sera de obligatorio cumplimiento
para:

e Los concejales en ejercicio.

e La Secretaria General.

e Los contratistas vinculados al Concejo.

e Las personas que interactien en el entorno laboral institucional.

La vigencia del Protocolo se mantendra mientras no sea modificado o derogado mediante
acto administrativo posterior.

15.2. Derogatorias

A partir de su entrada en vigencia, el presente Protocolo deroga cualquier disposiciéon
interna que le sea contraria, especialmente aquellas que:

e Asignen competencia investigativa interna frente a conductas de acoso sexual.
e Dispongan tramite ante instancias no previstas por la Ley 2365 de 2024.
o Permitan mecanismos de conciliacion en casos de acoso sexual.
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Las disposiciones sobre acoso laboral contenidas en reglamentos internos se mantendran
vigentes unicamente en lo que no contradiga el presente Protocolo y siempre que no se
trate de conductas de naturaleza sexual.

15.3. Anexos

Hacen parte integral del presente Protocolo los siguientes anexos:

Anexo 1: Formato de recepcion de queja por presunto acoso sexual.
Anexo 2: Acta de adopcion de medidas administrativas de proteccion.

Anexo 3: Modelo de oficio de remisién a autoridad competente.
Anexo 4: Diagrama simplificado de la ruta interna de atencion.

Los anexos constituyen instrumentos operativos y deberan utilizarse conforme a lo
dispuesto en este Protocolo. Cualquier modificacion a los anexos que implique alteracién
sustancial del procedimiento debera adoptarse mediante Resolucion de Mesa Directiva.
Acto de adopcién (Resolucion de Mesa Directiva)

El presente Protocolo fue adoptado mediante Resolucion No.02 del 18 de febrero del 2026,
expedida por la Mesa Directiva del Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta, “POR
MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROTOCOLO PARA LA PREVENCION,
PROTECCION, ATENCION Y REMISION DE CASOS DE ACOSO SEXUAL EN EL
ENTORNO LABORAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE PUERTO RICO, CAQUETA".
La Resolucién constituye el acto administrativo que le otorga fuerza obligatoria al presente
instrumento y ordena su implementacion, publicacién y socializacion. Cualquier
modificacion posterior debera realizarse mediante acto administrativo de igual jerarquia.
Versioén y fecha de aprobacion

e Version: 1.0

e Fecha de aprobacion: 18 de febrero del 2026

e Fecha de entrada en vigencia: 18 de febrero del 2026

En caso de ajustes, el documento deberd identificar de manera expresa:
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e Numero de version actualizada.
o Fecha de modificacion.
o Descripcion general de los cambios introducidos.

La Secretaria General llevara un registro interno de versiones para efectos de control y
archivo.

Responsable de custodia del documento

La custodia fisica y digital del presente Protocolo estara a cargo de la Secretaria General
del Concejo Municipal.

Son responsabilidades de la Secretaria General:

Conservar el documento original debidamente firmado.

Garantizar su archivo en el sistema de gestion documental.

Publicarlo en la pagina web institucional.

Asegurar que la versién publicada corresponda a la version vigente.
Custodiar los antecedentes administrativos relacionados con su adopcién.

o=

El documento tendra caracter publico en su versién general; no obstante, los expedientes
derivados de su aplicacion tendran caracter reservado conforme a la ley.

Periodicidad de revision
El presente Protocolo sera objeto de revisioén ordinaria una vez por afio calendario, durante
el primer trimestre del ano, con el fin de:

o Verificar su adecuacion normativa.

e Evaluar su eficacia practica.

e Incorporar ajustes derivados de modificaciones legales o directrices de los 6rganos
de control.

Podra realizarse revision extraordinaria cuando:

o Existan cambios legislativos relevantes.

e Se expidan nuevas directrices de la Procuraduria General de la Nacion.
o Se identifiquen vacios operativos durante su aplicacion.

e Lo solicite motivadamente la Mesa Directiva.

—

CONCEJO MUNICIPAL DE PUERTO RICO: “Incluyente y participativo”

Direccion: Calle 4 Carrera 5 esquina Palacio Municipal Proyectd: Laura Motta
Sitio Web: www.puertorico-caqueta.gov.co Elaboré: Laura Motta
Teléfono: 313 4659272 Reviso: Cielo Trujillo
Correo electronico: concejo@puertorico-cagueta.gov.co Aprobo: Cielo Trujillo



mailto:concejo@puertorico-caqueta.gov.co

=
Eb -

Republica de Colombia
Departamento del Caqueta

PROTOCOLO

SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO

PROTOCOLO PARA LA
PREVENCION, PROTECCION,

Municipio de Puerto Rico | pagina: 40 ATENCION Y REMISION DE | %
CONCEJO MUNICIPAL | de 54 CASOS DEACOSO SEXUALEN | 2 %
NIT. 828.000.203-2 EL ENTORNO LABORAL

Fecha: 18-02-2026

Cualquier modificacion debera adoptarse mediante Resolucién de Mesa Directiva.

Se expide en el municipio de Puerto Rico, Caqueta, recinto del Concejo Municipal, a los 18
dias del mes de febrero de 2026.

C i \o

CIELO BENEYI TRUJILLO GUZMAN

Presidenta del Concejo Municipal

JOSE ANGEL JARAMILLO MOLANO

Primer Vicepresidente

Soovanny Yar3os

GEOVANNY VARGAS GUTIERREZ

Segundo Vicepresidente
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LAURA CAMILA MOTTA MOLANO

Secretaria General
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ANEXO 1

FORMATO DE RECEPCION DE QUEJA POR PRESUNTO ACOSO SEXUAL

Concejo Municipal de Puerto Rico, Caqueta

Caracter del documento: Reservado (Informacion sensible protegida conforme a la
normativa sobre proteccion de datos personales)

1. INFORMACION DE RADICACION

e NuUmero de radicado interno:

e Fecha de recepcion: / /

e Hora de recepcion:
e Medio de recepcion:
0 Correo institucional
[0 Radicacién escrita
0 Comunicacién verbal con constancia escrita

O Otro:

Funcionario que recibe:

Cargo: Secretaria General

2. DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE

e Nombres y apellidos:

e Documento de identidad:

e Calidad en la que actua:
O Concejala / Concejal

O Secretaria(o) General
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O Contratista
O Practicante / Apoyo
O Otro:

o Teléfono de contacto:

e Correo electronico:

¢ Solicita reserva de identidad frente al presunto agresor?
O sSi

O No

3. DATOS DEL PRESUNTO AGRESOR

e Nombre completo:

e Calidad o vinculo con el Concejo:

O Concejal

I Servidor publico
O Contratista

O Otro:

e Cargo o funcion que desempefia:

4. DESCRIPCION DE LOS HECHOS

(Describir de manera clara y cronoldégica los hechos denunciados. Si el espacio es
insuficiente, anexar hoja adicional.)
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Fecha(s) aproximada(s) de ocurrencia:

Lugar o medio en que ocurrieron los hechos:

O Instalaciones del Concejo
[0 Sesion plenaria

O Reunidn institucional

O Comunicacion digital

O Otro:

5. POSIBLES TESTIGOS (Sl LOS HAY)

Nombre(s):

Datos de contacto (si se conocen):

6. PRUEBAS APORTADAS

00 Documentos

0 Mensajes electrénicos
[0 Capturas de pantalla
O Grabaciones

O Otro:

Descripcion de las pruebas:

—_—
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7. MEDIDAS DE PROTECCION SOLICITADAS (S| APLICA)

8. INFORMACION SOBRE DERECHOS Y RUTA INSTITUCIONAL

Se deja constancia de que a la persona denunciante se le informé:

O Que la queja sera tratada con caracter reservado.

O Que el Concejo no es autoridad disciplinaria investigativa.

O Que se adoptaran medidas administrativas preventivas.

O Que la queja sera remitida a la autoridad competente dentro del término establecido.

O Que cuenta con garantia de no retaliacion.
9. DECLARACION

La persona denunciante manifiesta que la informaciéon aqui consignada corresponde a su
relato de los hechos y que autoriza su remisién a la autoridad competente conforme al
Protocolo institucional.

Firma de la persona denunciante:

Nombre:

Fecha: / /

En caso de negativa o imposibilidad de firmar, se deja constancia:
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10. CONSTANCIA DEL FUNCIONARIO RECEPTOR

La Secretaria General deja constancia de la recepcion formal de la queja y de la apertura
de expediente reservado.

Firma:

Nombre:

Cargo: Secretaria General
Fecha: / /

NOTA IMPORTANTE

Este formato no constituye pronunciamiento sobre la veracidad de los hechos. Su
diligenciamiento activa la ruta interna prevista en el Protocolo y la obligacion de remision a
la autoridad competente.

_—
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ANEXO 2
ACTA DE ADOPCION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS DE PROTECCION

Concejo Municipal de

Caracter del documento: Reservado

1. IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

e Numero de radicado interno de la queja:

e Fecha de recepcion de la queja: / /

e Fecha de adopcién de medidas: / /

2. ANTECEDENTES

En fecha / / , la Secretaria General recibié queja por presunto acoso
sexual en el entorno laboral, activando la ruta interna prevista en el Protocolo institucional.
Con fundamento en dicha activacion y en aplicacién del principio de debida diligencia
reforzada, la Presidencia del Concejo procede a evaluar la necesidad de adoptar medidas
administrativas preventivas.

Se deja constancia de que la presente actuacion:

No constituye investigacion disciplinaria.

No implica determinacion de responsabilidad.
No tiene caracter sancionatorio.

Tiene finalidad preventiva y protectora.

3. FUNDAMENTO DE LAS MEDIDAS
Las medidas se adoptan con base en:

o El deber institucional de garantizar un entorno laboral libre de violencia.

o La obligacion de proteger la dignidad e integridad de las personas involucradas.

e La necesidad de evitar situaciones de exposicion o contacto que puedan agravar
los hechos denunciados.

o Lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y el Protocolo institucional vigente.

_—
CONCEJO MUNICIPAL DE PUERTO RICO: “Incluyente y participativo”
Direccion: Calle 4 Carrera 5 esquina Palacio Municipal Proyectd: Laura Motta
Sitio Web: www.puertorico-caqueta.gov.co Elaboré: Laura Motta
Teléfono: 313 4659272 Reviso: Cielo Trujillo
Correo electronico: concejo@puertorico-cagueta.gov.co Aprobo: Cielo Trujillo



mailto:concejo@puertorico-caqueta.gov.co

P PROTOCOLO
5 Republica de Colombia SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO
1= | Deperament ol Coqut VNGO OTECEn
Municipio de Puerto Rico | psging: 47 ATENCION Y REMISION DE |
CONCEJO MUNICIPAL de 54 CASOS DE ACOSO SEXUAL EN
NIT. 828.000.203-2 EL ENTORNO LABORAL
Fecha: 18-02-2026

4. MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ADOPTADAS

(Se marcaran y describiran Unicamente las medidas necesarias y proporcionales al caso.)

0 Reorganizacion temporal de espacios fisicos dentro de la sede del Concejo.
0 Reprogramacion de reuniones o modificacion de dinamicas de interaccion institucional.
[0 Restriccion de comunicacion directa entre las partes en asuntos no esenciales.

O Instruccion de canalizar comunicaciones exclusivamente a través de la Secretaria
General.

O Otra medida proporcional dentro del ambito administrativo del Concejo:

Las medidas tendran caracter temporal mientras la autoridad competente asume el
conocimiento del caso.

5. PROHIBICION DE RETALIACION
Se recuerda expresamente que:

o Esta prohibida cualquier forma de represalia contra la persona denunciante o
testigos.

e Cualquier conducta que pueda constituir retaliacién sera puesta en conocimiento
inmediato de la autoridad competente.

6. VIGENCIA DE LAS MEDIDAS

Las medidas adoptadas tendran vigencia provisional y podran mantenerse mientras
persista la necesidad de proteccidon o hasta tanto la autoridad competente disponga lo
pertinente.

7. REMISION A AUTORIDAD COMPETENTE

Se deja constancia de que la queja sera remitida a la autoridad disciplinaria competente
dentro del término previsto en el Protocolo institucional.

_—
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8. CONSTANCIA DE NOTIFICACION

Se deja constancia de que la persona denunciante ha sido informada de las medidas
adoptadas.

0 Se informé personalmente.
[0 Se informdé por medio electrénico.

Fecha de notificacion: / /

En caso de que las medidas impliquen instrucciones operativas a otras personas dentro del
entorno institucional, se dejara constancia de su comunicacion formal sin divulgar
informacion sensible.

9. FIRMA

Presidente del Concejo Municipal

Nombre:

Firma:

Secretaria General

Nombre:

Firma:

Fecha: / /

NOTA
La presente acta tiene caracter estrictamente preventivo. No constituye decision
disciplinaria ni prejuzgamiento sobre los hechos denunciados.

—_—
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ANEXO 3
MODELO DE OFICIO DE REMISION A AUTORIDAD COMPETENTE
Municipio y Fecha: de de 2026
Oficio No. ___ —2026
Senores

[PROCURADURIA PROVINCIAL / PROCURADURIA REGIONAL / PERSONERIA
MUNICIPAL / DEPENDENCIA COMPETENTE]
Ciudad

Asunto: Remision de queja por presunto acoso sexual en el entorno laboral — Ley 2365 de
2024

Respetados sefiores:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024, la Ley 1952 de 2019 — Cdédigo
General Disciplinario, la Circular 006 de 2025 de la Procuraduria General de la Nacién y el
Protocolo institucional adoptado mediante Resolucion No. __ de 2026, me permito remitir
a esa autoridad la queja recibida por presunto acoso sexual en el entorno laboral del
Concejo Municipal de

1. Antecedentes

El dia de de 2026, la Secretaria General del Concejo Municipal recibio
queja formal bajo radicado interno No. , en la cual se relatan hechos que podrian
constituir conducta de naturaleza sexual no consentida ocurrida en el entorno institucional.

En aplicacion de la ruta interna prevista en el Protocolo institucional:

o Se realizo registro reservado del expediente.

e Se informd a la persona denunciante sobre sus derechos y la competencia del
Ministerio Publico.

e Se adoptaron medidas administrativas preventivas mediante Acta de fecha
de de 2026.

El Concejo Municipal no asumié funciones investigativas ni disciplinarias, en observancia
de la competencia exclusiva del Ministerio Publico.
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2. Persona seialada como presunto agresor

Nombre:
Calidad o vinculo institucional:

O Concejal
0 Servidor publico
O Contratista

O Otro:
Cargo o funcién:

3. Fundamento de la remision
La remisién se realiza en atencion a que:

e La Ley 2365 de 2024 establece que el acoso sexual en el sector publico no es
susceptible de conciliacién y debe ser conocido disciplinariamente por el Ministerio
Publico.

e La Circular 006 de 2025 dispone que las entidades publicas deben remitir
inmediatamente las quejas recibidas, absteniéndose de adelantar investigacion
interna disciplinaria.

El Concejo Municipal cumple asi su deber legal de traslado oportuno.

4. Documentos anexos

Se adjunta en copia integra y bajo caracter reservado:

1. Formato de recepcion de queja.
2. Acta de adopcién de medidas administrativas preventivas.
3. Documentos y pruebas aportadas por la persona denunciante.
4. Constancia de notificacion de medidas.
—
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5. Solicitud

Se solicita a esa autoridad asumir el conocimiento del asunto conforme a sus competencias
constitucionales y legales.

El Concejo Municipal queda atento a cualquier requerimiento adicional dentro del marco de
colaboracién armonica entre autoridades.

Cordialmente,

Presidente

Concejo Municipal de

Copia:

Archivo reservado — Protocolo Ley 2365 de 2024

_—
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ANEXO 4 ,
DIAGRAMA SIMPLIFICADO DE LA RUTA INTERNA DE ATENCION

1. FLUJO GENERAL DE ACTUACION

INICIO

v
Recepcion de queja
(correo / radicacién / verbal)

v
Registro reservado
(Apertura de expediente)

v
Informacion inmediata a la persona denunciante
(confidencialidad — no retaliacion — remision)

v
Comunicacion a la Presidencia

v
Adopcion de medidas administrativas preventivas

v
Remisién a autoridad competente
(dentro de maximo 5 dias habiles)

v
Constancia formal de envio

v
Archivo reservado y seguimiento administrativo

_—
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FIN DE ACTUACION INTERNA

2. DESARROLLO SECUENCIAL CON RESPONSABLES

ETAPA ACTUACION RESPONSABLE PLAZO

1 Recepcion formal de la queja Secretaria General||Inmediato

2 Registro reservado y apertura de expediente||Secretaria General||Mismo dia

3 Informacion a la persona denunciante Secretaria General||Inmediato

4 Comunicacién a Presidencia Secretaria General||Inmediato

5 Adopcion de medidas preventivas Presidencia Término breve

6 Elaboracion de oficio de remision Secretaria General||Maximo 5 dias habiles
7 Envio a autoridad competente Presidencia Dentro del término

8 Archivo reservado y constancia Secretaria General||Posterior al envio

3. DECISIONES CLAVE EN LA RUTA

¢El Concejo investiga?

No.

¢El Concejo concilia?

No.

¢El Concejo sanciona?

No.

¢ Qué hace el Concejo?
o Protege.
e Documenta.

e Remite.

—
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4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

v La queja siempre se radica.

v Nunca se archiva internamente sin remitir.

v No se discute en sesion publica.

v No se revelan datos sensibles.

v Se deja constancia formal de cada actuacion.

5. CIERRE DE LA ACTUACION INTERNA

La actuacion interna del Concejo concluye con:

e Remision formal a autoridad competente.
e Archivo reservado del expediente.
e Seguimiento administrativo sin intervencion disciplinaria.

—_—
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