
 

 

FORMATO INTERNO DE REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO DE REPORTES O QUEJAS 

 

Versión: 1.0 

Fecha: 01/02/2026 

Código: F-005 

Página 1 de 7 

 
Acoso laboral · Acoso sexual · Violencia · Discriminación · Represalias 

Canal confidencial: studio28.reportes@gmail.com 

 

INFORMACIÓN IMPORTANTE 

Este formato ha sido creado para facilitar la presentación y adecuada 
documentación de reportes o quejas relacionadas con posibles situaciones de 
acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminación o represalias en actividades 
relacionadas con Studio 28. 

El uso de este formato no es obligatorio. 

También puede presentar su reporte directamente en el cuerpo de un correo 
electrónico enviado a: 

studio28.reportes@gmail.com 

La ausencia de alguno de los datos solicitados no impedirá automáticamente la 
recepción y revisión de la comunicación. 

La información será manejada de manera reservada y únicamente será 
compartida cuando resulte necesario para gestionar el caso, efectuar las 
remisiones correspondientes o cumplir obligaciones legales. 

1. DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA EL REPORTE 

Nombre completo: 

 

Número de identificación: 

 

Teléfono de contacto: 

 

Correo electrónico: 

 

mailto:studio28.reportes@gmail.com
mailto:studio28.reportes@gmail.com


 

 

FORMATO INTERNO DE REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO DE REPORTES O QUEJAS 

 

Versión: 1.0 

Fecha: 01/02/2026 

Código: F-005 

Página 2 de 7 

 
Relación con Studio 28: 

☐ Trabajador/a 

☐ Contratista / prestador de servicios 

☐ Coordinador/a 

☐ Extra / figurante 

☐ Aspirante o participante en una convocatoria 

☐ Proveedor/a 

☐ Cliente 

☐ Otro: ___________________________________________ 

 

2. TIPO DE SITUACIÓN QUE DESEA REPORTAR 

Puede seleccionar una o varias opciones. No es necesario conocer la clasificación 
jurídica exacta de los hechos. 

☐ Posible acoso laboral 

☐ Posible acoso sexual 

☐ Violencia o trato inadecuado 

☐ Discriminación 

☐ Posible represalia por una queja o denuncia 

☐ Otra situación: __________________________________ 

3. INFORMACIÓN SOBRE LOS HECHOS 

Fecha o fechas aproximadas: 

 

Lugar donde ocurrieron los hechos: 

 

Producción, proyecto o actividad relacionada: 

 

Describa lo sucedido 
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Por favor relate los hechos de la manera más clara y cronológica posible. Puede 
indicar qué ocurrió, cuándo, dónde, quiénes participaron y cualquier circunstancia 
que considere relevante. 

 

 

 

 

 

 

Si necesita más espacio, puede adjuntar una comunicación adicional. 

 

4. PERSONA O PERSONAS INVOLUCRADAS 

Nombre: 

 

Cargo, función o actividad, si la conoce: 

 

Empresa, agencia o productora a la que pertenece, si la conoce: 

 

Relación con los hechos reportados: 

 

Si existen varias personas involucradas, puede incluir sus datos en una hoja 
adicional. 

 

5. POSIBLES TESTIGOS 

¿Hubo personas que presenciaron los hechos o que puedan tener información 
relacionada? 
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☐ Sí 

☐ No 

☐ No lo sé 

En caso afirmativo: 

Nombre(s): 

 

Información de contacto, si la conoce: 

 

 

6. EVIDENCIAS O SOPORTES 

¿Cuenta con información o documentos relacionados con los hechos? 

☐ Conversaciones o capturas de mensajes 

☐ Correos electrónicos 

☐ Fotografías 

☐ Videos 

☐ Audios 

☐ Documentos 

☐ Otros: ___________________________________________ 

☐ No cuento actualmente con evidencias adicionales 

Puede adjuntar los archivos al correo mediante el cual presente este formato. 

7. REPORTES PREVIOS 

¿Había informado anteriormente estos hechos? 

☐ Sí 

☐ No 

En caso afirmativo: 

¿A quién los informó? 
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Fecha aproximada: 

 

¿Recibió alguna respuesta? 

☐ Sí 

☐ No 

Si lo considera pertinente, describa brevemente la respuesta recibida: 

 

 

 

8. SITUACIÓN ACTUAL Y POSIBLES REPRESALIAS 

¿Los hechos continúan ocurriendo? 

☐ Sí 

☐ No 

☐ No aplica 

¿Considera que actualmente existe algún riesgo para usted relacionado 
con esta situación? 

☐ Sí 

☐ No 

En caso afirmativo, descríbalo: 

 

 

¿Considera que ha sufrido alguna represalia después de informar, 
denunciar o manifestar inconformidad por estos hechos? 

☐ Sí 

☐ No 

En caso afirmativo, indique qué ocurrió y cuándo: 
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9. OTRAS EMPRESAS O AUTORIDADES 

¿Ha presentado esta situación ante otra empresa, agencia, productora o 
autoridad? 

☐ Sí 

☐ No 

En caso afirmativo, indique cuál: 

 

 

10. INFORMACIÓN ADICIONAL 

Incluya cualquier otra información que considere importante para comprender o 
gestionar su reporte: 

 

 

 

 

11. DECLARACIÓN 

Declaro que la información suministrada corresponde a los hechos según mi 
conocimiento y percepción y autorizo su tratamiento para efectos de la recepción, 
análisis, gestión y seguimiento de la situación reportada, de acuerdo con la 
legislación aplicable y las políticas de tratamiento de información de Studio 28. 

Entiendo que la presentación de este reporte no implica que Studio 28 haya 
determinado la existencia de las conductas informadas ni la responsabilidad de 
las personas mencionadas. 

Nombre: 

 

Fecha: 
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Firma (cuando el formato sea presentado físicamente): 

 

 

ENVÍO DEL REPORTE 

Envíe este formato y los documentos que desee aportar a: 

studio28.reportes@gmail.com 

Asunto sugerido: CONFIDENCIAL – REPORTE O QUEJA 

Studio 28 confirmará la recepción de la comunicación a través de los datos de 
contacto suministrados. 

La persona que presenta un reporte conserva su derecho a acudir directamente 
ante las autoridades competentes cuando así lo considere. 

 

JOHANA MUÑOZ M. 
Representante Legal 
STUDIO 28 PRODUCCIONES S.A.S. 
NIT 900.367.325- 
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