* Externa

BPO & CONTACT CENTER

Cédigo: PO-GHU-003 / Version: 004

POLITICA DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL CENTRO
DE LABORES

I.Definicion.

Establecer los mecanismos y responsabilidades para la prevencién, investigacion y sancion
frente al hostigamiento sexual en el centro de labores, garantizando un procedimiento reservado,
confidencial, imparcial y eficaz, que permita proteger a las personas afectadas, respetar el debido
procedimiento y adoptar las medidas correspondientes frente a los hechos.

Il. Alcance.

Los lineamientos establecidos en el presente documento son de obligatorio cumplimiento para
todo el personal de EXTERNA SAC, sin distincién de nivel y/o jerarquia.

Asimismo, es aplicable a todas aquellas personas que prestan servicios en las instalaciones de
EXTERNA SAC a través de cualquier modalidad.

En ese sentido, EXTERNA SAC establece las presentes disposiciones con el fin de cumplir y
adaptar sus regulaciones con lo establecido por la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién
del Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

Ill. Vigencia.

La presente politica sera aprobada por la Gerencia General de EXTERNA SAC., y entrara en
vigencia al dia siguiente de su aprobacion para proceder con la difusién respectiva a través de
memorandum remitido por la Gerencia General y/o Jefatura de Gestion de Talento Humano.

IV. Base Legal.

e Ley N°. 27942 — Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual
Decreto Supremo N.° 014-2019-MIMP — Reglamento de la Ley N.° 27942.

e Decreto Supremo N.° 021-2021-MIMP — Decreto Supremo que modifica el Reglamento
de la Ley N.° 27942.

e Resolucidon Ministerial N.° 115-2020-MIMP — que aprueba los “Formatos referenciales
para queja o denuncia por hostigamiento sexual en el sector publico y privado” y su
respectivo instructivo.

V. Disposiciones Generales.

e EXTERNA S.A.C. mantiene una politica de cero tolerancias frente al hostigamiento
sexual, asi como frente a cualquier conducta que afecte la dignidad, integridad, igualdad
y respeto de las personas en el ambito laboral.

e Toda queja o denuncia, asi como la informacion, documentacion, declaraciones y deméas
actuaciones relacionadas con un procedimiento de hostigamiento sexual, seran tratadas
con la debida reserva y confidencialidad.

e Las personas involucradas tienen derecho a conocer los hechos que se les atribuyen,
presentar sus descargos, ofrecer y producir los medios probatorios pertinentes.

e Se prohibe cualquier acto de represalia, intimidacion, amenaza, discriminacion o
afectacion laboral contra la persona que presenta una queja o denuncia, participa como
testigo o interviene de buena fe en el procedimiento.
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VI. Del Hostigamiento Sexual.

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura mediante una conducta de
naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o
situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole. Ademas, se configura con
los siguientes elementos:

a) Existe una relacion de autoridad, dependencia, jerarquia o situacion ventajosa (poder
de influencia de una persona frente a la otra, asi sean de igual cargo, nivel o
jerarquia).

b)

similar naturaleza.

C)
d)
e)

El acto de caracter o connotacion sexual puede ser fisico, verbal, escrito o de

El acto no es deseado o es rechazado manifiestamente por la victima.
El acto no requiere necesariamente la reiterancia de la conducta.
El no sometimiento o rechazo de una persona a dicha conducta se utiliza de forma

explicita o implicita como base para una decisién que tenga efectos en:

VII. Principios.

La continuacion de la formacion o el empleo.

Los ascensos, el salario o cualquier otra decision relativa al empleo.

El entorno laboral, tornandose intimidatorio, hostil o humillante para la persona
gue es objeto del hostigamiento sexual.

o)

2

RAZONABILIDAD Y
PROPORCIONALIDAD

Las medidas de proteccion

y las sanciones deben
responder a las circunstancias
y gravedad del caso.

DIGNIDAD Y DEFENSA

DE LA PERSONA

el respeto de la dignidad,
integridad y derechos

fundamentales de las personas

involucradas.

Toda actuacion debe considerar

CELERIDAD

Las actuaciones deben
realizarse dentro de los
plazos establecidos,
evitando dilaciones
innecesarias.

INFORMALISMO

No deben imponerse
exigencias formales que
impidan la atencién oportuna
de una queja o denuncia
cuando los requisitos puedan
ser subsanados.

|

PRINCIPIOS

DE PREVENCION Y SANCION
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

EN EL CENTRO DE LABORES

/

IGUALDAD Y NO
DISCRIMINACION
Se garantiza un trato igualitario

y libre de discriminacion
durante todo el procedimiento.

INTERVENCION
INMEDIATA'Y OPORTUNA
Las acciones de prevencion,
atencién y proteccion deben
ejecutarse de manera
oportuna.

@ CONFIDENCIALIDAD

La informacién relacionada con

@ IMPULSO DE OFICIO

&

La organizacion debe impulsar
las actuaciones necesarias
para el esclarecimiento de

los hechos.

©
5z

la identidad de las personas
DEBIDO PROCEDIMIENTO

involucradas y las actuaciones
Las partes deben contar con

del procedimiento debe
mantenerse en reserva.

las garantias necesarias para

ejercer sus derechos durante

la investigacién y sancién.
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VIIl. De las Manifestaciones de Conducta de Hostigamiento Sexual.

El hostigamiento sexual, dependiendo de las circunstancias puede incluir, pero no esté limitado,
a los siguientes comportamientos:

a) Promesas de beneficios laborales, profesionales o econdmicos condicionadas a la
aceptacion de conductas de naturaleza sexual.

b) Amenazas, intimidaciones o presiones relacionadas con el rechazo de conductas de
naturaleza sexual o sexista.

c¢) Comentarios, bromas, insinuaciones, proposiciones o mensajes de contenido sexual o
sexista no deseados.

d) Comentarios sobre el cuerpo, apariencia, intimidad o vida sexual de una persona.

e) Gestos, miradas, expresiones 0 comportamientos de naturaleza sexual que resulten no
deseados u ofensivos.

f) Contacto fisico, acercamientos, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual no deseadas.

g) Exhibicion, envio o difusion de fotografias, videos, imagenes, mensajes u otros contenidos
de naturaleza sexual o sexista no deseados.

h) Conductas realizadas mediante correo electrénico, redes sociales, plataformas digitales,
aplicaciones de mensajeria u otros medios tecnolégicos.

i) Conductas hostiles, intimidatorias, ofensivas o desfavorables como consecuencia del
rechazo de actos de naturaleza sexual.

j) Otras conductas de naturaleza o connotacion sexual o sexista que afecten la dignidad o
situacion laboral de la persona.

EXTERNA S.A.C. garantiza, en el desarrollo de sus actividades, la dignidad de la persona y
el derecho a la igualdad de género. En este sentido, rechaza las conductas contrarias a dichos
valores o principios.

IX. Procedimiento Contra el Hostigamiento Sexual.

El procedimiento de investigacion y sancion puede iniciarse:
e A pedido de la presunta victima.
e A pedido de un tercero.
o De oficio, cuando EXTERNA S.A.C. tome conocimiento, por cualquier medio, de
hechos que presuntamente constituyan hostigamiento sexual.

9.1. Etapas y Plazos

La presunta victima de hostigamiento sexual, tercero o de oficio puede emitir la denuncia de
forma verbal o escrita, presencial o electrénica, a la Jefatura de Gestion de Talento Humano, o
al Canal de Denuncias de la empresa. En el caso de que el presunto(a) hostigador(a) pertenezca
a la Jefatura de Gestion de Talento Humano procedera a emitir la denuncia directamente con la
Gerencia General de la empresa.

a. Posterior a la recepcion de la denuncia se deben tomar las medidas de proteccion en el

plazo maximo de 3 dias habiles de realizada la denuncia, en donde se tendra que reubicar
al presunto hostigador(a) para evitar el confronta miento con la presunta victima.
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b. A la recepcion de la denuncia, la Jefatura de RRHH debera trasladar la denuncia al
CIFHSL! en un plazo maximo de 1 dia habil.

c. La recepcion de una denuncia, queja o ha iniciado de oficio una investigacién por
hostigamiento sexual, la Empresa debe comunicar al Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo, informando sobre las medidas de proteccion otorgado a la presunta victima,
en un plazo maximo de 6 dias habiles.

d. EI CIFHSL deberé realizar la investigacion y emision del informe en un plazo méximo de
15 dias calendarios de realizada la denuncia.

e. EICIFHSL debera enviar el informe de la investigacion en un plazo méaximo de 1 dia habil.

f. Recursos Humanos debera emitir una decisibn en un plazo maximo de 10 dias
calendarios.

g. Recursos Humanos debera informar la decision al Ministerio de Trabajo en un plazo
maximo de 6 dias habiles.

h. En caso de que el/la presunto(a) hostigador(a) forme parte del area que recibe la
denuncia, debera ir directamente con la Gerencia General de la empresa.

i. En caso de que el/la presunto(a) hostigado(a) denuncie a un tercero (proveedores que
proporcionen servicios), se regira por la misma politica y procedimiento.

9.2 Medios probatorios

a. EI CIFHSL se debe encargar de recabar los medios probatorios que tienen la finalidad de
acreditar los hechos expuestos por las partes y establecer la certeza sobre lo ocurrido.

b. Toda la documentacion o pruebas deberan mantenerse inalterables, no pudiendo
contener enmendaduras, alteraciones o entrelineados ni agregados.

c. Asimismo, tendra la posibilidad, en caso el trabajador afectado lo considere y/o no
se encuentre satisfecho con la investigacion efectuada por su empleador, de acudir a
las instancias jurisdiccionales correspondiente a fin que investiguen los hechos.

d. Se considera como medios probatorios: testigos, fotos, videos y audios.

9.3. Excepcion al presente procedimiento

En caso de que los actos de hostigamiento sexual laboral sean por parte de la Mayor Jerarquia
de la Empresa, la presente politica y procedimiento no aplica. Teniendo en cuenta el Articulo 35°
del Texto unico ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral-Decreto Supremo N° 003-97-TR; el trabajador tiene derecho a interponer una demanda
la cual pasara a instancias judiciales.

X. De las Sanciones por Hostigamiento Sexual.

En caso el empleador determine la existencia de hostigamiento sexual, la sancion dependera
de la gravedad de la misma y pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita
b) Suspension
c) Despido

1 Comité de Intervencién frente al hostigamiento sexual laboral
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Para la determinacién de la gravedad de la conducta del hostigamiento sexual, se tendra
en cuenta:

a) Criterios de razonabilidad y proporcionalidad

b) La reiteracién y la concurrencia de las manifestaciones

c) Dependera del nimero de incidentes y la intensidad de los mismos.

XI. De la Imputacion Falsa.

En caso de que se compruebe que los actos de hostigamiento sexual, no corresponden a la
realidad, la empresa podra imponer las sanciones que corresponden al trabajador, e incluso el
supuesto agresor puede interponer las acciones judiciales que correspondan por el perjuicio
generado de su imagen.

XIl. De la Informacién al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

La empresa informard al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo sobre los
procedimientos instaurados sobre hostigamiento sexual y de ser el caso sobre las sanciones
impuestas.

Lima, 24 de agosto del 2026

Aprobado por Gerencia General
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ANEXO 1
REPORTE DE SITUACION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Fecha: / /

Jefatura de Recursos Humanos

Presente.-
Yo , identificado/a con DNI / C.E. N° ,
con domicilio en , me presento a usted, con la finalidad de
dejar constancia de una denuncia por conductas de hostigamiento sexual contra las siguientes
personas:

|. DETALLE DE LA SITUACION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

I. DETALLAR TESTIGOS
N° APELLIDOS Y NOMBRES AREA
1
2
3
4

Ill. DETALLAR QUE TIPO DE PRUEBAS TIENE AL RESPECTO:

Declaracion de testigos:
Documentos publicos o privados:
Grabaciones:

Correos electronicos:

Mensaje de texto telefonico:
Cintas de grabacion:

Otros:
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V. MEDIDAS DE PROTECCION:
Solicito que se me otorgue la(s) siguiente(s) medida(s) de proteccion:

Enumerar, por favor, las medidas de proteccion solicitadas. A modo de ejemplo, estas pueden
ser: rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a, suspension temporal del/de
la presunto/a hostigador/a, rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido
solicitada por ella, solicitud al érgano competente para la emisién de una orden de
impedimento de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar
algun tipo de comunicacién con la victima, entre otras que busquen proteger y asegurar el
bienestar de la victima.

Declaro bajo juramento todo lo dicho anteriormente es verdadero.

Agradeciendo la atencion, quedo de ustedes.
Atentamente,

Firma
DNI:
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ANEXO 2
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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COMUNICACION AL "M
MINTRA SOBRE LA ;w
FLUJOGRAMA ) pabeel
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION, . PROTECION
INVESTIGACION Y SANCION DE 1. RECEPCION DE 6 DIAS HABILES
CASOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL A DTNl
EN EL AMBITO LABORAL

RRHH
6 DIAS HABILES

1DIA HABIL

5. INVESTIGACION : CION. . BRINDAR MEDIDAS
DELCASOPOR | _ ( DE PROTECCION, A
PARTE DEL CIFHS | FHS LA VICTIMA

3 DIAS HABILES

8. EMISION DE
IS RESOLUCION POR

EL AREA DE RRHH

P 10 DI DA
1 DA HABIL 10 DIAS CALENDARIOS o
MINTRA SOBRE LA
RESOLUCION DEL
HIRE CASO
*RRHH: RECURSOS HUMANOS 6 DIAS HABILES

*CIFHS: COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL LABORAL
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