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INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

REGLAMENTO PARA PREVENIR, INVESTIGAR Y SANCIONAR
EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1°-Objeto del reglamento. El presente reglamento tiene por objeto establecer las
normas y los procedimientos especiales que utilizara el Instituto Nacional de Aprendizaje
para prevenir, investigar y sancionar el acoso u hostigamiento sexual en el empleo y la
docencia, con el fin de proteger la dignidad de las mujeres y de los hombres en sus
relaciones interpersonales, profesionales y educativas y garantizar un clima organizacional
fundamentado en el respeto a los principios constitucionales de libertad, igualdad ante la
ley y al derecho ala vida, al trabajo y la educacion y politicas para la eliminacion de cualquier
practica discriminatoria contra las personas, por razon del sexo.

Articulo 2°-Nomenclatura. Para los efectos de este reglamento, se entendera por:
APIEG: La Asesoria para la Igualdad y Equidad de Género.

FISCALIA: La Fiscalia para la Prevencion y Atencién de Denuncias de Hostigamiento
Sexual.

INA: El Instituto Nacional de Aprendizaje.

ODP: Organo Director del Procedimiento.

SCFP: Servicio de Capacitacién y Formacion Profesional.

Articulo 3°-Definiciones. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

a) Acoso y hostigamiento sexual: Acoso y hostigamiento sexual: Es toda conducta con
contenido sexual indeseada por quien la recibe, reiterada o no, que perjudique a la
presunta victima en las condiciones materiales de empleo o de docencia en el
desempeiio y cumplimiento laboral o educativo; o en su estado general de bienestar
personal.

b) Alteracion del desempeifo y cumplimiento laboral o educativo: Son todas aquellas
situaciones que ponen en evidencia un desempenfo deficiente en las relaciones laborales
0 educativas, tales como: ausencias, incapacidades, permisos, renuncias, desercion,
bajas calificaciones y falta de motivacion.

c) Alteracion del estado general de bienestar personal: Son todas aquellas situaciones
que afecten en estado bioldgico, psicoldgico, fisico, social, necesarios para enfrentar las
actividades de la vida cotidiana, tales como el estrés, la inseguridad, la ansiedad, la
jaqueca, las nauseas, los nervios u otras similares.

d) Campaia preventiva: Esfuerzo de comunicacion, enmarcado dentro de un periodo de
tiempo, que aprovecha diversos medios para abordar a un publico en diferentes
ocasiones. Su objetivo es persuadir al publico meta a través de su mensaje, en este
caso, generar conciencia para evitar y denunciar el hostigamiento en la institucion,
procurando erradicar el hostigamiento sexual en el INA.

e) Condiciones Materiales de empleo: Son todas aquellas circunstancias asociadas a la
existencia de una relacion laboral, tales como: nombramientos, incentivos salariales,



asignacion o cambio de funciones, limitaciones a la carrera administrativa, autorizacion
o rebajo de horas extras, alteracién de derechos, despidos, traslados o permutas,
permisos, vacaciones y en general, todas aquellas relacionadas con el ejercicio de
labores de coordinacién o supervision de una persona por parte de otra.

f) Condiciones materiales docentes y administrativas: Son todas aquellas
manifestaciones que ponen en evidencia la existencia de una relacion docente entre dos
personas, o por causas administrativas tales como: seleccion de aspirante, asignacion
de trabajos, aplicacion de pruebas, evaluacion de los aprendizajes, otorgamiento de
ayudas econdémicas y otros beneficios, conformacién de grupos, asignacién de horarios
y cualquier otro que evidencien una relacién de ensefianza-aprendizaje.

g) Fiscalia para la Prevenciéon y Atencion de Denuncias de Hostigamiento Sexual:
Organo adscrito a la APIEG como instancia encargada de brindar acompafiamiento
psicologico y legal a las presuntas victimas de hostigamiento sexual.

h) Persona hostigada o victima: Aquella que reciba una o varias de las conductas
descritas en el articulo 5 del presente reglamento, puede ser funcionaria, estudiante,
pasante, meritoria, practicante, usuaria, cliente, proveedora o prestataria de servicios por
cuenta de un tercero (contratista), sin perjuicio de que exista relacidon de subalternidad,
jerarquia o igualdad de condiciones respecto a la persona que ejerce la conducta
indeseada.

i) Persona que hostiga: Quien realice una o varias de las conductas descritas en el
articulo 5 de este reglamento.

Articulo 4°-Ambito de aplicacion. Estaran sujetas a la aplicacién del presente reglamento,
todas las personas integrantes de la comunidad del INA, la cual incluye al personal
administrativo, técnico, docente y de apoyo; asi como a la poblacién estudiantil o personas
que reciban o presten servicios a la institucion por cuenta propia o de terceros.

Articulo 5°-Manifestaciones de acoso u hostigamiento sexual. Se pueden considerar
como manifestaciones de acoso u hostigamiento sexual los siguientes comportamientos:

a) La solicitud de favores sexuales que impliquen la promesa de un trato preferencial o de
ventaja respecto de la situacion de empleo o del proceso de capacitacion o de formacion
profesional de la persona hostigada.

b) La solicitud de favores sexuales que impliquen una amenaza sugerida o expresa, fisica
o moral, o de dafos o castigos referidos a la situacion de empleo o del proceso de
capacitacion o de formacion profesional de la persona hostigada.

c) La exigencia implicita o explicita de una conducta de caracter sexual, cuya aceptacion o
rechazo por parte de la persona hostigada, sea condicion para la situacion de empleo o
el proceso de capacitacion o formacién profesional.



d) Las insinuaciones o proposiciones y el uso de lenguaje verbal, no verbal o escrito, de
gestos, simbolos o imagenes de naturaleza o contenido sexual; que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para la persona que las reciba.

e) Los acercamientos corporales, los tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual, indeseadas y ofensivas para la persona que las reciba.

f) Cualquier trato discriminatorio hacia la persona hostigada, que resulte de la negativa de
un requerimiento de contenido sexual, donde se afecten las condiciones de empleo o
docencia.

CAPITULOII
Politica de prevencién y divulgacién del tema de hostigamiento sexual

Articulo 6°-De la Comision contra el Hostigamiento Sexual. Créase la Comision contra
el Hostigamiento Sexual, como instancia coordinadora de todas las acciones institucionales
dirigidas a prevenir, prohibir, investigar y sancionar el hostigamiento sexual en cualquiera
de sus manifestaciones y ambitos, en la comunidad del Instituto Nacional de Aprendizaje.

Articulo 7°-Funciones. Las funciones de la Comision seran las siguiente:

a) Definir las acciones para la prevencion del hostigamiento sexual y la divulgacion del
presente reglamento, dentro de las cuales se deberan incluir actividades especificas
para prevenir, desalentar y evitar conductas de hostigamiento sexual, tales como
talleres, charlas, material impreso, afiches y otros.

b) Proponer y ejecutar cuando corresponda, politicas en materia de hostigamiento sexual.

¢) Elaborar un plan de trabajo anual que contenga las actividades a desarrollar.

d) Dar seguimiento a los programas de prevencién y divulgacion en materia de
hostigamiento sexual.

e) Solicitar y analizar los informes emitidos por la Fiscalia sobre el seguimiento de casos
de hostigamiento sexual y proponer acciones, tomando las medidas necesarias que
garanticen la respectiva confidencialidad.

Articulo 8°-Integracién. La Comisién estara integrada por:

a) La persona titular de la Gerencia General o su representante, quien presidira.
b) Una persona representante de la Asesoria Legal.

c) Una persona representante de la Unidad de Recursos Humanos.

d) Una persona representante de la APIEG.

e) Una persona representante de las Unidades Regionales.

f) Una persona representante de los Nucleos de Formacion y Servicios Tecnoldgicos.



g) Una persona representante de la Unidad de Servicio al Usuario.

Cada representante debera contar con una persona suplente, quien para todos los efectos
le sustituira en su ausencia.

Tanto las personas titulares como las suplentes, de las representaciones mencionadas en
los incisos b), c), d), e), f) y g) de este articulo, seran designadas por la jefatura de las
respectivas unidades, quienes deberan comunicarlo oficialmente a la Gerencia General.

Articulo 9°-Deberes y atribuciones. Son deberes y atribuciones de las personas que
integran la Comisién y cuando corresponda, de las personas suplentes:

a) Asistir puntualmente a todas las sesiones.

b) Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.

c) Pedir y hacer uso de la palabra.

d) Presentar sugerencias y mociones.

e) Cualquier otra compatible con su condicion de integrante de la Comision.

Articulo 10°-Requisitos de las personas integrantes de la Comisién. Para ser integrante
de la Comisién se requiere:
a) Ser persona sensibilizada y conocedora del tema de hostigamiento sexual.

b) No haber sido sancionada por infracciones catalogadas como acoso u hostigamiento
sexual.

Articulo 11°-Causales de destitucién. Seran causales de destitucion:

a) Haber sido una persona sancionada con ocasion de denuncia por violacién a la normativa
del presente reglamento.

b) Ausentarse injustificadamente a dos sesiones debidamente convocadas en forma
consecutiva, o tres alternas.

¢) Que la persona designada deje de pertenecer a la Unidad correspondiente que integra
la Comision.

d) Que la persona designada deje de ser funcionaria de la institucion.

Articulo 12°-Periodo de nombramiento. Las personas integrantes de la Comision seran
nombradas por periodos de dos afos, pudiendo ser reelectas.

Articulo 13°-Sesiones de la Comisién. La Comision sesionara en forma ordinaria cada tres
meses, el primer miércoles de los meses de marzo, junio, setiembre y diciembre. Podra
sesionar en forma extraordinaria cuando asi lo disponga la persona que preside quien
debera convocar con al menos 24 horas de anticipacion.

De igual modo se podra sesionar extraordinariamente cuando estén presentes todas las
personas integrantes y lo acuerden por unanimidad.

Articulo 14°-Quérum. El quérum para que la Comision sesione validamente sera al menos
la mayoria absoluta de sus integrantes, sea cuatro de sus integrantes.

Articulo 15°-Normativa supletoria para el funcionamiento de la Comisién. Para todo lo
no previsto en las disposiciones anteriores, se aplicaran supletoriamente y en lo
conducente, las disposiciones de la Ley General de la Administracion Publica, relativas al
funcionamiento de los érganos colegiados.



Articulo 16°-De la Secretaria.

1. Conformacioén:

La secretaria de la Comision estara conformada por la persona representante de la APIEG.
2. Funciones:

a) Ejecutar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
b) Preparar la agenda.

¢) Levantar las actas de las sesiones.

d) Firmar las actas junto con la persona que preside la Comisién.

e) Tramitar la correspondencia recibida y enviada.

f) Tener al dia el libro de actas.

g) Dar seguimiento y divulgacion a los acuerdos tomados.

CAPITULO Il
Politica para investigar y sancionar el acoso y hostigamiento sexual
SECCION PRIMERA
Sobre la Fiscalia

Articulo 17°- Funciones. Corresponderan a la Fiscalia, las siguientes funciones:

a) Proponer a la Comision planes, acciones y campafias preventivas contra el acoso u
hostigamiento sexual y de divulgacién de este reglamento.

b) Ejecutar las actividades especificas que se definan conjuntamente con la Comision, para
prevenir, desalentar y evitar conductas de hostigamiento sexual.

c) Divulgar la normativa existente para prevenir, investigar y sancionar el hostigamiento
sexual en el INA.

d) Coadyuvar con la Unidad de Recursos Humanos, en los procesos de induccion, sobre el
tema de prevencion, investigacion y sancion del hostigamiento sexual en el INA.

e) Coadyuvar con otros o6rganos competentes, en la recepcion de denuncias por
hostigamiento sexual.

f) Brindar acompafamiento legal y psicoldgico a las presuntas victimas de acoso sexual
durante y después de los procedimientos que se instauren.

g) Brindar a la presunta victima la informacion correspondiente al resguardo de sus
derechos.

h) Dar seguimiento al estado de procedimientos disciplinarios originados en denuncias por
hostigamiento sexual, su resultado final y la aplicacién efectiva de sanciones. Y brindar
informes peridédicos a la Comisién, contemplando toda medida que garantice la
confidencialidad de los mismos.

i) Proveer la informacion que sea requerida para dar seguimiento a los indicadores en
materia de hostigamiento sexual.



SECCION SEGUNDA
Recepcion y Tramite de denuncias

Articulo 18°-Organo competente para la recepcion de denuncias. Seran competentes
para recibir las denuncias por hostigamiento sexual, las siguientes instancias:

a) Sila persona denunciada es funcionaria, labora para una empresa contratada por el INA
o brinda servicios por cuenta propia en virtud de un contrato suscrito con la Institucion:
La denuncia la recibira la Unidad de Recursos Humanos vy el staff de Recursos Humanos
de la Unidad Regional respectiva.

b) Sila persona denunciada es participante en un SCFP: La denuncia la recibira el Proceso
de Servicio al Usuario de la Unidad Regional respectiva.

c) En cualquiera de los casos anteriores: La denuncia la denuncia también podra ser
recibida por la Fiscalia contra Hostigamiento Sexual y la Contraloria de Servicios.

Cuando la situacién lo amerite, las personas competentes para recibir las denuncias
deberan desplazarse a recibirlas en el lugar donde se encuentre la presunta victima,
dejando constancia de ello en el acta que se levante al efecto.

Articulo 19°-Requisitos de la denuncia. La denuncia podra interponerse en forma oral o
escrita. El érgano receptor de la denuncia debera velar porque la misma contenga como
minimo la siguiente informacion:

a) Nombre y apellidos de la presunta victima e indicacion de sus calidades personales.

b) Nombre y apellidos de la persona que se denuncia en caso de que sean conocidos, 0 en
su defecto, todas aquellas caracteristicas o circunstancias que permitan identificarla.

¢) Lugar donde sucedieron los hechos denunciados.

d) Indicacion de los hechos que se consideren constitutivos de hostigamiento sexual que
afecten a la presunta victima.

e) Fecha aproximada en que tales hechos ocurrieron. La omision de este requisito no
produce la inadmisibilidad de la denuncia.

f) Indicacion de las pruebas testimoniales, documentales, digitales u otras con las que
cuenta. La omisién de este requisito no produce la inadmisibilidad de la denuncia.

g) Fecha de interposicion de la denuncia.

En los casos en que la denuncia sea presentada en forma verbal, quien la recibe la
consignara en un acta que levantara al efecto, cumpliendo para ello con los requisitos
indicados anteriormente.

Cuando la presunta victima sea menor de edad o presente discapacidad fisica, sensorial o
cognitiva que le impida expresarse por si misma, la denuncia podra interponerla en su
nombre, su madre, padre o persona encargada.

En todos los casos, debera informarsele a la presunta victima de las garantias que la ley le
concede y del derecho que tiene a recibir acompanamiento legal y psicoldgico por parte de



la Fiscalia, y advertirsele de las consecuencias legales que acarrea la interposicién de una
denuncia falsa.

Cuando la denuncia por hostigamiento sexual sea presentada por escrito ante una instancia
distinta a las mencionadas en el articulo 18 de este Reglamento, quien la recibe se limitara
a darle curso, remitiéndola directamente a la instancia competente para conocerla, en la
forma y en los plazos establecidos en el articulo 21 de este Reglamento.

Articulo 20°-Plazo para interponer la denuncia. El plazo para interponer la denuncia sera
de dos afios y se computara a partir del ultimo hecho consecuencia del hostigamiento
sexual o a partir de que ceso la causa justificada que impidié a la persona denunciar.

Articulo 21°-Remision de las denuncias. Una vez formalizada la respectiva denuncia por
hostigamiento sexual, la instancia receptora de la denuncia en el plazo de un dia habil,
debera poderla en conocimiento, segun corresponda:

a) En el caso de que la persona denunciada sea funcionaria: a la Presidencia Ejecutiva en
el dia habil siguiente a su recepcion y mediante sobre cerrado.

b) En el caso de que la persona denunciada sea participante: a la Subgerencia Técnica en
el dia habil siguiente a su recepcion y mediante sobre cerrado.

CAPITULO IV
Del procedimiento para sancionar las conductas de acoso y hostigamiento sexual

SECCION PRIMERA
Disposiciones generales del procedimiento

Articulo 22°-De las partes del procedimiento. Tanto la persona denunciada como la
denunciante, seran parte del procedimiento que se instruya y tendran derecho a hacerse
asistir por profesionales en Derecho y por los técnicos y personas de su confianza que les
brinden apoyo emaocional y psicolégico.

La condicién de parte implica el deber de la Administracion de notificarle todas las
incidencias del procedimiento administrativo.

Articulo 23°-Sobre la participacion de la Junta de Relaciones Laborales. En los
procedimientos para investigar y/o sancionar las conductas de acoso u hostigamiento
sexual no se requerira de la intervencion de la Junta de Relaciones Laborales.

Articulo 24°-Del deber de informar a la Fiscalia del inicio de los procedimientos y la
participacion de dicho 6rgano. De todo procedimiento disciplinario en materia de
hostigamiento sexual que se inicie, sera informada la Fiscalia, con el fin de que dicho érgano
esté preparado ante la eventual solicitud de la presunta victima para que se le brinde
asistencia.

En dichos procedimientos, le correspondera a la Fiscalia, a solicitud de parte, ejercer la
defensa de los intereses de las presuntas victimas haciendo manifestaciones en su nombre
y oponiéndose a las actuaciones del procedimiento.

Cuando cuente con poder suficiente para actuar, dicho profesional podra, aun en ausencia
de la presunta victima a quien representa, hacer conclusiones y ejercer los recursos
admisibles contra los actos del procedimiento.



Los profesionales en Psicologia de la Fiscalia, podran asistir a las comparecencias, en
calidad de personas de apoyo, siempre a solicitud de la presunta victima, segun los
establecido en articulo 22 de este reglamento.

Articulo 25°-Obligacién de informar a la Defensoria de los Habitantes. Sera obligacion
de la Presidencia Ejecutiva en el caso de las personas funcionarias o de la Subgerencia
Técnica en el caso de participantes, informar a la Defensoria de los Habitantes de la
Republica sobre la interposicion de la denuncia y el inicio del procedimiento con la finalidad
de ponerla en conocimiento formal del asunto, darle acceso al expediente y permitir su
intervencion facultativa dentro del proceso.

También sera responsabilidad de estas instancias informar a la Defensoria de los
Habitantes sobre el resultado final del proceso, una vez que se encuentre firme la resolucion
final que se emita dentro del procedimiento.

Articulo 26°-Prohibicién de conciliar. Al constituir el hostigamiento sexual un tipo
especifico de violencia caracterizada por relaciones de poder asimétricas de género,
jerarquica o simbdlica, que aumentan los factores de riesgo y revictimizacion de la persona
hostigada, queda prohibida la aplicacion de la figura de la conciliacion durante todo el
procedimiento.

Articulo 27°-Inicio e impulso procesal de oficio. En materia de hostigamiento sexual el
procedimiento disciplinario se iniciara con la denuncia, pero se desarrollara por impulso
oficial, sin perjuicio del que puedan darle las partes.

En aquellos casos en los que la persona renuncie a su puesto, en el caso de personas
funcionarias o deserte del SCFP, en el caso de participantes, o incluso manifieste su interés
de no formar parte dentro del proceso seguido por hostigamiento sexual, el proceso
continuara hasta su fenecimiento, archivandose la resolucion final en el expediente de la
persona denunciada y cuando corresponda, en el Sistema Estadistico y de Monitoreo de
Servicios, SEMS.

Articulo 28°-De las garantias procesales. En el procedimiento se garantizaran los
principios generales del debido proceso, la proporcionalidad y la libertad probatoria, asi
como los siguientes principios especificos de esta materia:

a) El principio in dubio pro victima: el cual implica que, en caso de duda, se interpretara a
favor de la presunta victima, con la prohibicién expresa de considerar los antecedentes
de la presunta victima, particularmente en lo relativo al ejercicio de la sexualidad. Dicho
principio no implica la existencia de una presuncién de veracidad a favor de la presunta
victima ni exime al érgano decisor de valorar los hechos denunciados a la luz de todos
los elementos probatorios traidos al proceso por las partes, incluidos los indicios y de
razonar la conclusion a la que arribe.

b) El principio de confidencialidad: segun el cual, las personas involucradas, directa o
indirectamente con el proceso, no podran revelar la identidad de la presunta victima ni
de la denunciada.

Asi mismo, es absolutamente prohibido divulgar informacion sobre el contenido de las
denuncias presentadas o en proceso de investigacion, asi como sobre las resoluciones
finales adoptadas en materia de acoso sexual. Dicha prohibicion es extensiva a todas las
personas que directa o indirectamente tengan acceso a la informacién.

No implicara inobservancia de esta prohibicion, las comunicaciones o los informes que por
disposicién legal o de este reglamento se deben remitir a las instancias competentes, ni



aquella informacién que se brinde como fuente primaria y confidencial para efectos de la
politica de prevenciéon en esta materia una vez finalizado el caso o para fines estadisticos
docentes o de investigacion.

Articulo 29°-De la valoracion de las pruebas. El 6rgano decisor valorara todas las pruebas
traidas por las partes al procedimiento, de manera objetiva de conformidad con las reglas
de la sana critica, la légica y la experiencia y con la rigurosidad que el caso amerita, con el
fin de obtener certeza sobre la existencia de los hechos denunciados. Ante la ausencia de
prueba directa se debera valorar la prueba indiciaria y todas las otras fuentes que admite el
derecho comun, atendiendo los principios especiales que rigen la materia de hostigamiento
sexual. En caso de duda se estara a lo que mas beneficie a la persona presuntamente
hostigada, sin embargo, la credibilidad de la denuncia se establecera a partir de la
valoracion de las alteraciones que produzcan los hechos que se denuncian, en el estado
general de bienestar personal de quien presente la denuncia, o en su desempefio y
cumplimiento laboral o de capacitacion y formacion profesional.

Cualquier prueba sobre la vida personal de quien denuncie es improcedente e ilegal y su
valoracién no sera de recibo.

Articulo 30°-Deberes de acatamiento, colaboracion e informacion. Toda oficina,
persona funcionaria y estudiante de la institucién, estd en la obligacién de brindar
colaboracién y suministrar la informacién que le sea solicitada por el ODP, para la debida
tramitacion del procedimiento por hostigamiento sexual, dentro de los plazos establecidos.
Tratandose de citaciones, el ODP podra citar a alguna persona para que declare o realice
cualquier acto necesario para el desenvolvimiento normal del procedimiento o para su
decision final. La persona citada podra hacerse venir por la fuerza publica si no
compareciere a la primera citacién, de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de
la Ley General de la Administracién Publica.

Articulo 31°-Del expediente administrativo. El ODP tiene la obligacién de conformar el
expediente administrativo incorporando en orden cronoldgico todos los antecedentes y
demas documentos referentes al procedimiento. En dicho expediente deberan incluirse
todas las piezas que conforman la tramitacién de la denuncia. Deberéa estar foliado y con
numeracién consecutiva.

En el caso de procedimientos disciplinarios seguidos a personas funcionarias, el expediente
se ubicara fisicamente en la Asesoria Legal, sede del 6rgano director, dependencia que
sera la encargada de su custodia.

En el caso de procedimientos seguidos a participantes, el expediente se ubicara fisicamente
en la APIEG, sede del érgano director, dependencia que sera la encargada de su custodia.
El expediente estara a disposicion exclusiva de las partes y las personas profesionales en
Derecho que las representen debidamente identificadas y autorizadas por la parte
interesada.

En la caratula del expediente debera constar el sefialamiento de confidencial.

Existira un registro de las consultas realizadas a los expedientes administrativos donde se
indicara con claridad el nombre y apellidos de las personas consultantes, el numero de
documento de identificacion, numero de carné de colegiada, hora de inicio, hora de
devolucion y firma de la persona consultante.

Articulo 32°-Plazo del procedimiento. El procedimiento debera desarrollarse en un plazo
ordenatorio de tres meses, incluyendo el dictado de la resolucion final, contados a partir de
la interposicién de la denuncia. Ese plazo sélo podra prorrogarse cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 263 de la Ley General de la Administracion Publica y
segun el procedimiento establecido en esa norma.



Articulo 33°-Plazo para imponer la sancién.

a) En el caso del procedimiento disciplinario seguido a personas funcionarias: El plazo de
prescripcion para imponer la sancion es el de un mes previsto en el articulo 603 del
Cdédigo de Trabajo.

b) En el caso del procedimiento interpuesto contra una persona participante: El plazo de
prescripcion para imponer la sancién es de un mes.

Para ambos casos el plazo empezara a correr a partir del momento en que el resultado de
la investigacién sea puesto en conocimiento del drgano competente para imponer la
sancion.

El inicio del procedimiento disciplinario correspondiente, implicara la interrupcion del
computo del plazo de prescripcion.

Articulo 34°-Integracion y aplicacion de leyes. En casos de hostigamiento sexual se
debera observar el procedimiento establecido en este reglamento, el cual se ajusta al
procedimiento establecido en la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docencia. En caso de conflicto entre ambas normativas prevalecera por jerarquia de
normas, el establecido en la Ley contra el Hostigamiento Sexual. Supletoriamente en lo no
previsto por este procedimiento, se aplicara la Ley General de la Administracion Publica y
el Reglamento Auténomo de Servicios del INA.

SECCION SEGUNDA
Del inicio del procedimiento y conformacién del ODP

Articulo 35°-Consideraciones previas a la conformacion del ODP en el caso de
personas funcionarias. La persona que ejerce la Presidencia Ejecutiva debera analizar
los hechos denunciados con la finalidad de determinar de forma previa y presunta lo
siguiente:

a) Si la gravedad de los hechos denunciados no amerita una posible sancion de despido,
sino una suspensién sin goce de salario 0 amonestacién escrita: Independientemente
del tipo de nombramiento que tenga la persona funcionaria denunciada, debera proceder
a conformar el ODP dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcién de la
denuncia, para que inicie el procedimiento disciplinario.

b) Si la gravedad de los hechos amerita una posible sancion de despido y la persona
denunciada no se encuentra bajo el Régimen del Servicio Civil, debera proceder a
conformar el ODP dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la denuncia
para que se inicie el procedimiento disciplinario correspondiente.

c) Sila gravedad de los hechos denunciados amerita una posible sancién de despido y la
persona denunciada se encuentra bajo el Régimen del Servicio Civil, debera iniciarse de
inmediato la gestién de despido ante la Direcciéon General del Servicio Civil de
conformidad con las disposiciones contenidas en el Estatuto de Servicio Civil y su
reglamento.

Articulo 36°-Nombramiento del ODP en el caso de personas funcionarias. El ODP sera
colegiado y estara integrado por tres personas, preferiblemente de ambos sexos, con



sensibilizacion y conocimiento sobre el tema de hostigamiento sexual y régimen
disciplinario y que sean pertenecientes a las siguientes dependencias:

e Asesoria Legal

e APIEG

e Unidad de Recursos Humanos

Articulo 37°-Nombramiento del ODP en el caso de participantes. Una vez recibida la
denuncia, la Subgerencia Técnica nombrara mediante resolucién a las personas que les
corresponda fungir como ODP, quienes realizaran la sustanciacion del procedimiento.

El ODP sera colegiado y estara integrado por tres personas, preferiblemente de ambos
sexos, con sensibilizacién y conocimiento sobre el tema de hostigamiento sexual y régimen
disciplinario. Estara integrado por:

¢ Una persona representante de la APIEG

¢ Una persona representante de la Unidad de Servicio al Usuario o del Proceso de Servicio
al Usuario de la Unidad Regional respectiva siempre y cuando no se trate de la misma
persona que recibié la denuncia.

¢ Una persona asesora de la Gerencia General, la Subgerencia Técnica o la Subgerencia
Administrativa profesional en Derecho, designada por la Gerencia General.

Articulo 38°-Incompatibilidades para ser parte del ODP. Tanto en el procedimiento
seguido a personas funcionarias como a personas participantes rigen las siguientes
incompatibilidades para los integrantes del ODP:

Ninguna de las personas que conforman el ODP debera tener relacion de amistad,
enemistad, parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado, con la
presunta victima o la denunciada.

Tampoco puede existir relacion de jerarquia o de subordinacion entre la persona
denunciada y cualquiera de las personas que integran el ODP. Todo a fin de garantizar la
imparcialidad debida en el analisis de todos los elementos del caso. La misma limitacion es
aplicable a las personas asesoras del ODP. Si se presentan las situaciones apuntadas, sera
motivo de excusa o recusacion, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de la
Administracién Publica.

Articulo 39°-Ampliacion de la denuncia. El ODP podra citar a la presunta victima con la
finalidad de aclarar o ampliar su denuncia, en los casos estrictamente necesarios y siempre
que lo realice antes de formular el traslado de cargos.

En ningin momento esta ampliacién podra constituirse en una ratificaciéon de la denuncia
ni en una investigacion preliminar de los hechos denunciados de conformidad con el articulo
19 de la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia.

Articulo 40°-De las consultas del ODP. En cualquier fase del procedimiento y antes del
informe final, el ODP podra convocar de forma consultiva y en calidad de personas asesoras
a quienes considere pertinentes.

Articulo 41°-Aplicacion de medidas cautelares. Previa solicitud de parte y mediante
resolucion fundada, el ODP podra solicitar a la Presidencia Ejecutiva o a la Subgerencia
Técnica segun corresponda, en cualquier etapa del procedimiento, que ordene
cautelarmente las siguientes medidas:



1) Que la persona hostigadora se abstenga de perturbar a la parte denunciante.

2) Que la persona hostigadora se abstenga de interferir en el uso y disfrute de los
instrumentos de trabajo o estudio de la persona hostigada.

3) La reubicacion laboral o de estudio o la permuta del cargo cuando:

a) Ambas partes laboren en la misma dependencia, sean participantes en un mismo
servicio de capacitacion o exista una relacion de subordinaciéon entre ellas.

b) Exista clara presuncién de que la conducta de hostigamiento o acoso continuara.

4) Excepcionalmente, la separacion temporal del cargo con goce de salario o la separacién
temporal del SCFP segun se trate de personas funcionarias o de personas participantes,
cuando:

a) Exista peligro de que se entorpezca la investigacion o se manipule de alguna
manera la prueba.

b) La presencia de ambas partes pueda causar mayor agravio a la presunta victima
y se valore que la reubicacion temporal de alguna de ellas no resulta ser una
medida suficiente para evitar esa situacion.

5) Otras que se consideren pertinentes.

En la aplicacion de las medidas cautelares, se observaran las siguientes reglas:

e Podran ser aplicadas a ambas partes de la relacion procedimental, debiendo procurarse
fundamentalmente la menor afectacion para la presunta victima.

e Cuando se dirijan a personas funcionarias, su imposicion no acarreara la pérdida de los
derechos o condiciones laborales de las personas obligadas por la disposicién
preventiva.

¢ Cuando lo que se resuelva sea la separacion de una persona participante de un SCFP,
debera procurarse que aquella pueda continuar su proceso en forma virtual o a distancia.

Las medidas cautelares deberan resolverse de manera prevalente y con caracter de
urgencia. Su vigencia sera determinada por su instrumentalidad para el procedimiento y la
resolucion de la Presidencia Ejecutiva o Subgerencia Técnica carecera de ulterior recurso,
excepto el de adicién o aclaracion.

SECCION TERCERA
Tramite del Procedimiento

Articulo 42°-Traslado de cargos. El ODP ordenara el traslado de la denuncia a la persona
denunciada, mediante resolucién razonada, la cual contendra lo siguiente:



a) La fechay hora en que se dicta ese acto.
b) La individualizacion de la persona investigada.

c) Eldetalle de los hechos que fundamentan el procedimiento y la imputacién de los cargos
respectivos.

d) Las consideraciones facticas y juridicas que sustentan la eventual responsabilidad de la
persona infractora, con indicacién de las supuestas normas infringidas y de las
eventuales sanciones -en caso de personas funcionarias-, o acciones correctivas-en
caso de participantes-, que pudieran corresponderle.

e) Convocatoria a la audiencia oral y privada a ambas partes del procedimiento; tanto a la
presunta victima como a la persona denunciada con indicacion de la fecha y hora en que
se realizara esa diligencia. Esta convocatoria debera realizarse con no menos de quince
dias de anticipacion.

f) Se prevendra a ambas partes que deben presentar toda la prueba antes o en el momento
de la comparecencia, si todavia no lo han hecho. Si la prueba se ofrece de forma previa
a la audiencia debe hacerse por escrito.

g) Indicacion de los apercibimientos a que queda sujeta la persona denunciada.
h) Mencion de los recursos admisibles contra dicho acto.
i) Nombre y firma de quienes integran el ODP.

Articulo 43°-Apertura de la audiencia. Para realizar la audiencia, el ODP se constituira en
la hora, fecha y lugar sefialados en la resolucion inicial. Para esos efectos, verificara la
presencia de las partes y de las personas que le brinden asesoria legal, apoyo emocional,
psicolégico, testigos y peritos y declarara abierta la comparecencia.

Articulo 44°-Direccion de la audiencia. Correspondera al ODP dirigir el curso de la
audiencia, indicar a las partes la causa del procedimiento, los hechos en que se fundamenta
y las posibles consecuencias; indicar a las partes los derechos y deberes que tienen durante
la comparecencia; hacer las advertencias legales pertinentes; recibir los juramentos y
declaraciones que correspondan; moderar la intervencién de las partes y resolver
interlocutoriamente las cuestiones que se presenten durante su tramite. Atendiendo el
principio de celeridad, correspondera al ODP impedir intervenciones impertinentes o
injustificadamente prolongadas y rechazar cualquier solicitud notoriamente improcedente o
dilatoria; todo ello en procura de los derechos de las partes del proceso.

Articulo 45°-Continuidad de la Audiencia. La audiencia se llevara a cabo durante las
sesiones que sean necesarias para su terminacion. Se suspendera Uunicamente cuando
medie una causa suficientemente justificada, acreditada por la propia Administracién o por
las partes; cuando deba resolverse alguna gestion que por su naturaleza afecte su
continuacion; cuando sea necesario practicar alguna diligencia fuera del lugar de la
audiencia, cuando durante su desarrollo se produjeren alteraciones sustanciales al
procedimiento que deban ser corregidas como requisito para su continuacion.



Cuando el ODP decida la suspension de la audiencia, en el mismo acto anunciara el dia 'y
la hora de su continuacion, lo cual equivaldra como citacion para todas las partes.

Articulo 46°-Audiencia de caracter privado. Para garantizar la confidencialidad del
proceso y de la audiencia, solo podran comparecer las partes y sus representantes, asi
como los asesores juridicos o personas de apoyo emocional designadas por las partes en
el numero que a criterio del 6rgano director considere razonable.

Articulo 47°-Recepcion de la declaracion y pruebas. Durante el desarrollo de la
audiencia, correspondera a las partes hacer los alegatos que estimen pertinentes en abono
a su defensa o acusacion, ofrecer la prueba pertinente y obtener su admision y tramite,
pedir testimonio a la contraparte, preguntar y repreguntar a los testigos y peritos, aclarar o
ampliar su defensa o denuncia inicial, formular conclusiones de hecho y de derecho sobre
la prueba ofrecida y el resultado de la audiencia.

Articulo 48°-Levantamiento de acta. Se levantara un acta de la comparecencia la cual se
leera a las partes una vez finalizada la diligencia. Esa acta sera firmada por las personas
que conforman el ODP y por todas las partes. Cuando la comparecencia sea grabada, el
acta, que consistirda en la trascripcion integra de la audiencia, se levantara con
posterioridad, con la sola firma de las personas integrantes del ODP. De esa trascripcion
se otorgara audiencia por el plazo de tres dias a las partes para lo que a bien tengan
manifestar con relacién a ella.

Articulo 49°-Prueba para mejor resolver. En cualquier fase del procedimiento, el ODP
podra ordenar la practica o el recibo de cualquier prueba pertinente y util, o la ampliacion
de la que existe siempre que sea esencial al resultado de la investigacion. El ODP debera
dar audiencia de esa prueba a las partes.

Articulo 50°-Contenido del Informe. Terminada la audiencia, el ODP preparara un informe
que servira de base para la adopcion del acto final. Dicho informe contendra:

a) Una seccion a manera de resultandos, en la que se haga referencia a los pormenores
del procedimiento, dentro de los cuales se indicara si el procedimiento se realizd con la
observancia de las reglas del debido proceso.

b) Un detalle de los hechos relevantes, que puedan ser considerados como probados o no
probados, de acuerdo con los elementos probatorios introducidos durante la tramitacion
del procedimiento.

¢) Una valoracion factico juridica de los hechos atribuidos a la persona investigada, de los
alegatos de las partes y de las pruebas ofrecidas por ellas.

d) Una conclusion y recomendacion sobre el resultado de esas diligencias.

SECCION CUARTA

Acto final

Articulo 51°-Resolucién del asunto. Concluido el procedimiento y rendido el informe de
recomendacion por parte del ODP, la Presidencia Ejecutiva en el caso de personas
funcionarias o la Subgerencia Técnica en el caso de participantes, dictara la resolucién final,
la cual resolvera todos los aspectos debatidos durante el procedimiento.



Esa resolucion debera ser notificada a ambas partes, en la forma y por cualquiera de los
medios permitidos por la Ley General de la Administracién Publica.

Esa resolucion debera comunicarse dentro del mes siguiente a la fecha en que concluya
formalmente el procedimiento disciplinario respectivo.

SECCION QUINTA

De los recursos contra la resolucion final y su comunicacion
Articulo 52°-Recursos. Contra la resolucion final que se dicte, seran admisibles los
siguientes recursos:

a) En el caso de resoluciones dictadas contra personas funcionarias; el recurso de
reposicion, previsto en el articulo 345 y siguientes de la Ley General de la Administracion
Publica, ante la Presidencia Ejecutiva.

b) En el caso de resoluciones dictadas contra personas participantes; el recurso de
revocatoria ante la Subgerencia Técnica y el de apelacién ante la Presidencia Ejecutiva,
los cuales se ejerceran de forma simultanea.

En ambos casos, los recursos deberan interponerse dentro de los tres dias siguientes a la
notificacion del acto impugnado y el escrito que los contenga, debera presentarse ante el
organo que dict6 la resolucion que se recurre.

Articulo 53°-Comunicacion de la resolucién final. Cuando la persona infractora sea
funcionaria: Una vez firme la resolucién que se dicte en el respectivo procedimiento
disciplinario, la Presidencia Ejecutiva la comunicara mediante copia a la Unidad de
Recursos Humanos con el fin de que se incluya en el respectivo expediente y se aplique la
sancién impuesta.

Cuando la persona infractora sea participante: Una vez firme la resolucién final del
respectivo procedimiento, la Subgerencia Técnica debera comunicarla mediante copia a la
persona encargada del Centro de Formacién en el cual la persona participante realice su
capacitacion con el fin de que se incluya en su expediente y se aplique la medida correctiva
impuesta.

En el caso de que la persona infractora sea participante de una accion movil u otra
modalidad la Subgerencia Técnica enviara la copia a la persona encargada del Proceso de
Servicio al Usuario de la Unidad Regional respectiva, con el fin de que se incluya en su
expediente y se aplique la medida correctiva impuesta.

En todos los casos, la resolucion original se remitird al ODP, para que sea incorporada al
respectivo expediente.

En cualquiera de los dos supuestos, cuando la persona sancionada sea profesional, la
Autoridad competente informara el resultado de la investigacion al Colegio Profesional
respectivo, para que proceda de conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley
contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia.

CAPITULO V
Procedimientos especiales por hostigamiento sexual
Articulo 54°-Procedimiento en caso de denuncias contra terceros. Cuando la persona
denunciada por hostigamiento sexual brinde servicios al Instituto Nacional de Aprendizaje

por cuenta de un contratista, una vez recibida la denuncia se dara noticia de ella al patrono
respectivo para que éste inicie el proceso de investigacion y de comprobarse el



hostigamiento, aplique la sancidon que corresponda segun su reglamento interno y lo
sustituya en forma inmediata.

Si la persona denunciada resulta ser el propio contratista, la investigacion se hara en el
marco del procedimiento que se inicie con el fin de resolver el respectivo contrato.

CAPITULO VI
De la clasificacion de las faltas

Articulo 55°-Clasificacion de las faltas. Dependiendo de la gravedad de los hechos
denunciados, las faltas se clasifican en leves, graves y gravisimas sobre la base de lo
dispuesto en el articulo 5 del presente reglamento.

Se clasifica como leve la infraccion al inciso d); como grave la infraccion al inciso a) y como
gravisimas, las infracciones a los incisos b), c), e) y f).

Sin perjuicio de lo indicado anteriormente, el ODP podra recomendar que se atenue o
agrave la sancion, atendiendo las circunstancias especificas de cada caso, bajo criterio
ampliamente razonado y de conformidad con el articulo siguiente.

Articulo 56°-Criterios para establecer las sanciones o acciones correctivas. El ODP
recomendara la sancion o accion correctiva a imponer segun la gravedad de la falta, para
ello analizara la situacion tomando en cuenta los siguientes criterios.

a) La conducta emitida.

b) La posicion de jerarquia y responsabilidad social e institucional de la persona
hostigadora.

c¢) Otras condiciones sociales que le otorgan poder de hecho a la persona hostigadora y el
uso efectivo de ese poder sobre la persona hostigada.

d) La reincidencia en conductas tipificadas como hostigamiento sexual. Se tendra como
reincidente a quien se haya comprobado previamente una falta de este tipo.

e) La conducta de la persona hostigadora posterior al hecho, en especial las conductas
intimidatorias hacia la presunta victima, familiares, testigos, compaferas, compaferos
de trabajo o de estudio, asi como la transformacién del hostigamiento sexual en
persecucion laboral o académica en contra de la presunta victima.

f) La cantidad de personas denunciantes.

g) Los efectos del hostigamiento sexual en el ambiente laboral o educativo.

h) Los efectos perjudiciales en el estado general de bienestar de la persona hostigada, en
sus condiciones materiales de empleo o docencia, asi como en su desempefio y

cumplimiento laboral o educativo.

Articulo 57°-Sanciones para las personas funcionarias que comentan hostigamiento
sexual. Tratandose de personas funcionarias, las sanciones aplicables, segun la gravedad
de la falta en que se incurra seran:



a) Por falta leve, amonestacion escrita.
b) Por falta grave, suspension sin goce de salario hasta por el término de quince dias.
c) Por falta gravisima, despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 58°-Acciones correctivas para las personas participantes en SCFP que
cometan hostigamiento sexual. Tratdndose de personas participantes en SCFP, se
aplicaran las siguientes sanciones:

a) Por falta leve, amonestacion escrita.
b) Por falta grave, suspensién no menor de 15 y hasta 30 dias habiles.

c) Por falta gravisima, suspension en su condicidon de estudiante regular, por un plazo no
menor de seis meses y hasta por un maximo de tres afos.

CAPITULO VII
De las garantias

Articulo 59°-Garantias. La persona que haya planteado una denuncia por hostigamiento
sexual, no podra ser despedida o retirada del SCFP por este motivo.

Las personas que hayan comparecido en condicion de testigo en los procedimientos de
investigacion de denuncia por hostigamiento sexual no podran sufrir por ello perjuicio
personal indebido en su empleo o en sus estudios.

Si esto ocurriese la persona podra denunciarlo ante la Comisién Institucional contra el
Hostigamiento Sexual, quien recomendara a las autoridades las medidas pertinentes tanto
para que cese como para que se sancione a quien esta causando o permitiendo el perjuicio.

Articulo 60°-De las denuncias falsas. Podra incurrir en responsabilidad penal, toda
persona que interponga denuncia falsa de hostigamiento sexual, de conformidad con lo
establecido en el articulo 16 de la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docencia, en concordancia con el Cddigo Penal.

La persona que haya comparecido como testigo y falte a la verdad incurrira en el delito de
falso testimonio, en concordancia con el Codigo Penal.

CAPITULO VI

Disposiciones finales
Articulo 61°-Normativa complementaria. En todo aquello no previsto en el presente
reglamento, se aplicara lo establecido en la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el
Empleo y la Docencia N° 7476 y sus reformas, en el Reglamento Auténomo de Servicios
del Instituto Nacional de Aprendizaje, en la Ley General de la Administracién Publica, el
Cddigo de Trabajo, el Estatuto y Reglamento del Servicio Civil y el Codigo Penal.

Articulo 62°-Derogatorias. El presente reglamento deroga el Reglamento para Prevenir,
Investigar y Sancionar el Hostigamiento Sexual del Instituto Nacional de Aprendizaje,
aprobado en el acuerdo N° 074-2011-JD aprobado en la sesion 4487 celebrada el 23 de



mayo del 2011, asi como lo establecido en el Reglamento de Participantes en Servicios de
Capacitaciéon y Formacion Profesional en materia de hostigamiento sexual.

Articulo 63°-Vigencia. Este reglamento rige a partir del dia habil siguiente al de su
publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
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