MUNICIPALIDAD DE LIBERIA

REGLAMENTO PARA PREVENIR, INVESTIGAR Y SANCIONAR EL ACOSO Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

DISPOSICIONES GENERALES
En el ejercicio de las atribuciones conferidas por los articulos 13 inciso c), 147 inciso f) del
Cddigo Municipal Ley 7794 y en la Ley N° 7476 del 3 de febrero de 1995 denominada Ley
contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia y su modificacion mediante
Ley N° 8805 del 02 de junio de 2010, la Municipalidad de Liberia procede a establecer a
nivel normativo un procedimiento interno, adecuado y efectivo, que garantice el derecho
de la persona victima de hostigamiento sexual a denunciar, asi como la tramitacion de la
investigacion que garantice el debido proceso y los principios especiales, para que en el
caso que se determine la culpabilidad de la persona denunciada, se pueda llegar a la

imposicion de la sancién y su efectivo cumplimiento.

CAPITULO I. FUNDAMENTO

Articulo 1. Principios Regentes. Este reglamento se basa en los principios
constitucionales del respeto por la libertad y la vida humana, el derecho al trabajo y el
principio de igualdad ante la ley, los cuales obligan al Estado a condenar la discriminacion
por razon del sexo y a establecer politicas para eliminar la discriminacion contra la muijer,
segun la Convencion de las Naciones Unidas sobre la Eliminacidén de todas las Formas de
Discriminacion contra la Mujer y la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la violencia contra la mujer. Asimismo se basa en los principios procesales

especificos de confidencialidad e indubio pro victima.

CAPITULO II. OBJETIVOS Y DEFINICIONES

Articulo 2. Objeto de este reglamento. El presente reglamento tiene por objeto:

a) Educar en acoso y hostigamiento sexual
b) Prevenir este tipo de conductas y
c) Regular el procedimiento para tramitar denuncias por actos de acoso y hostigamiento

sexual en perjuicio de los y las funcionarios(as) de la Municipalidad,



De conformidad con el articulo 5 de la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y

la Docencia No. 7476 del 30 de enero de 1995 y sus reformas

Articulo 3. Definiciones.

a) Hostigamiento sexual: Se entiende por acoso u hostigamiento sexual, toda conducta
sexual escrita, verbal, no verbal o fisica, indeseable por quien la recibe, reiterada o
aislada, que provoca una interferencia sustancial con el desempefo del trabajo de una
persona o cree un ambiente de trabajo o educativo intimidante, hostil u ofensivo y que

provoque efectos perjudiciales en los siguientes casos:

1. Condiciones materiales de empleo. Todas aquellas conductas relacionadas con
hechos, términos, decisiones, o resultado de situaciones o procesos propios del quehacer
laboral, originadas en relaciones laborales tales como modificaciones al salario,
promociones, incentivos, rebajo de horas extras, alteracion de derechos, despidos,

renovacion de nombramientos, tipo de contratacion y similares.

2. Desempeiio y cumplimiento en la prestacion de servicios. Todas aquellas acciones
que afecten el desempeno normal de las actividades laborales y que resulten en
conductas tales como baja eficiencia, ausencias o incapacidades, desmotivacion y

cualquier otra relacionada con ello

3. Estado general de bienestar personal. Todo lo que afecte negativamente el estado

general necesario para enfrentar las actividades de la vida diaria.

b) Victima: Es la persona que sufre el hostigamiento sexual, puede ser funcionario o
funcionaria, pasante, meritoria o practicante, usuarios o usuarias, considerandose parte

del proceso.

c) Persona denunciada por hostigamiento sexual: La o el funcionario al que se le

atribuye una presunta conducta constitutiva de hostigamiento sexual.

Articulo 4. Manifestaciones del Acoso y Hostigamiento Sexual. Se consideran

manifestaciones de acoso y hostigamiento sexual los siguientes comportamientos:

1. Requerimientos de favores sexuales que impliquen:

a) Promesa, implicita o expresa, de un trato preferencial respecto de la



situacion actual o futura de empleo o de estudio de quien la reciba.

b) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas o0 morales, de dafos o castigos
referidos a la situacion actual o futura, de empleo de quien la reciba.

c) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o

explicita, condicién para el empleo.

2. Uso de lenguaje verbal, no verbal y escrito de naturaleza sexual, que resulte hostil,

humillante u ofensivo para quien lo reciba.

3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseadas

y ofensivas para quien las reciba.

4. Discriminacion, implicita o expresa, que resulte hostil, humillante u ofensiva que afecte

las condiciones de empleo o de estudio de quien la reciba.

5. Realizacion de gestos, ademanes o cualquier otra conducta no verbal de naturaleza o

connotacion sexual no deseada por la persona que la reciba.

CAPITULO Ill. DIVULGACION Y PREVENCION

Articulo 5. Obligaciones. La Municipalidad de Liberia asume la politica de no
tolerancia al hostigamiento sexual en la institucién, para tal efecto realizara acciones que

prevengan, desalienten, eviten y sancionen las conductas de hostigamiento sexual.

La prevencion del acoso y hostigamiento sexual y la divulgacion de la ley y este
reglamento, correspondera al Proceso de Recursos Humanos. Podra solicitarse ademas
la colaboracion y participacion de todos aquellos funcionarios o funcionarias que, por su

puesto o condicion puedan coadyuvar en la difusion.

Articulo 6. Formas de divulgacion y prevencion. Con el propdsito de prevenir,
desalentar, evitar y sancionar las conductas de acoso y hostigamiento sexual, asi como la
Ley y el presente reglamento se aplicaran acciones como las siguientes:

a) Colocacion en lugares visibles de la institucion de un ejemplar de la Ley y este

Reglamento.



b) Incorporar en los Programas de Capacitacion impartidos por Recursos Humanos y
la Comisién de Capacitacion charlas, seminarios o talleres sobre la politica interna
de prevencion, investigacion y sancidén del hostigamiento sexual a todo el personal,
asi como a las personas de nuevo ingreso.

c) Elaborar material informativo que ilustre e identifique ejemplos de acoso y
hostigamiento sexual, fomentando el respeto y la consideracion entre el personal y
el que deben guardar en sus relaciones con las y los clientes.

d) Cualquier otra que se estime necesaria para el cumplimiento de los fines de la Ley

y el presente reglamento.

Articulo 7. Obligatoriedad de acciones de divulgacion y prevencion. Recursos
Humanos y la Comision de Capacitacion estaran obligados a realizar al menos dos veces
al ano, procesos de capacitacion y divulgacion y otros en temas de acoso y hostigamiento

sexual.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO

Articulo 8. Denuncia. Las denuncias por hostigamiento sexual podran ser presentadas
ante cualquiera de las siguientes instancias: la Jefatura Inmediata, Recursos Humanos o

la Alcaldia.

Si la denuncia es recibida por la jefatura Inmediata o Recursos Humanos, estos deberan
informar en el plazo de tres dias habiles a la Alcaldia o al Concejo Municipal, segun
corresponda, quien cuenta con un plazo de 10 dias habiles para emitir el acuerdo de

conformacién del Organo Instructor.

Si la persona denunciada es la Alcaldia, una persona regidora o sindica el Organo

Instructor debera ser conformado por el Concejo Municipal.

Articulo 9. Conformacion del Organo Instructor. El drgano instructor sera conformado
preferiblemente por tres personas, en las que estén representados ambos sexos, con

conocimientos en materia de hostigamiento sexual y régimen disciplinario.

Articulo 10. Deber de colaboracion. Todas las unidades, funcionarias o funcionarios

estaran en la obligacién de brindar su colaboracién cuando le sea solicitada por el Organo



Instructor, para la debida tramitacion del procedimiento. La desatencion injustificada de
este deber por parte del funcionario o funcionaria responsable, sera considerada como
falta grave en el desempefio de su cargo.

Articulo 11. Confidencialidad de la investigacion. Se prohibe divulgar informacién
sobre el contenido de las denuncias presentadas o en proceso de investigacion, asi como
de las resoluciones o actos finales adoptados en materia de acoso u hostigamiento

sexual.

Dicha prohibicion se hara extensiva a las dependencias, funcionarios o funcionarias cuya
colaboracion sea solicitada de acuerdo con el articulo anterior, a los testigos ofrecidos en
tanto sean funcionarios o funcionarias de la Municipalidad, a los denunciantes, peritos y

partes involucradas en el procedimiento, asi como a los integrantes del Organo Instructor.

Cualquier infidencia grave o malintencionada respecto a las actuaciones substanciadas
dentro de una causa disciplinaria, sera considerada como falta grave en el desempefio de

sus funciones.

Articulo 12. Garantia para la o el denunciante y las o los testigos. Ninguna persona
que haya denunciado ser victima de hostigamiento sexual o haya comparecido como
testigo de las partes, podra sufrir, por ello, menoscabo o perjuicio personal alguno en su
empleo, siempre que estas no sean difamantes, injuriosas o calumniosas. Quien haya
planteado una denuncia por acoso u hostigamiento sexual, interina (0) o en propiedad

solo podra despedirse por justa causa.

Si esto ocurriere, podran denunciar la situacion ante el C)rgano Instructor, la Alcaldia o

Concejo Municipal segun corresponda, quienes podran adoptar las acciones pertinentes.

Articulo 13. Procedimiento de la Denuncia. La presunta victima de acoso sexual o su
representante legal debidamente acreditado para tal efecto, podra plantear la denuncia en
forma verbal o por escrito, cuyo documento o manifestacion tendra que contener al menos,
la siguiente informacion:
a) Nombre, direccién y lugar de trabajo de la persona denunciante y de la persona
denunciada.

b) Descripcion clara de todos aquellos hechos o situaciones que pudieran consistir en



manifestaciones de acoso sexual, con mencion aproximada de la fecha y lugar.

c) Asimismo la victima podra hacer referencia de pruebas indiciarias o directas que
puedan ser evacuadas para dar cuenta del hecho, sin perjuicio de las que presente
directamente en la audiencia. Para tal efecto debera dar los datos referenciales de
los que tenga conocimiento para localizar la prueba; cuando se trate de una
referencia de prueba testimonial, debera indicar el nombre y lugar donde se podra
ubicar a las personas sefialadas.

d) Senalamiento de lugar y/o medios legales para atender notificaciones.

e) Lugary fecha de la denuncia.

f) Firma de la persona denunciante. En caso de presentacion de la denuncia de
manera verbal, junto a la firma de la persona denunciante se registrara la firma de

la persona funcionaria que levanté la denuncia.

Articulo 14. De la persona denunciante. La persona que presenta una denuncia por
acoso u hostigamiento sexual sera considerada como parte en el proceso que se instruya,

para efecto de la defensa de sus derechos dentro del mismo.

Articulo 15. Medidas cautelares. E| Organo Instructor -previa solicitud de parte y
mediante una resolucion fundada- podra solicitar al Jerarca institucional que se ordene
cautelarmente:
a) Que la persona denunciada se abstenga de cualquier acto de represion, de
intimidacion o amenaza a quien denuncia.
b) Que la persona denunciada se abstenga de interferir en el uso y disfrute de los
instrumentos de trabajo de la persona denunciante.
c) La reubicacion laboral de la presunta persona hostigadora.
d) La permuta del cargo.

e) Excepcionalmente, la separaciéon temporal del cargo con goce de salario.

La medida cautelar debera ejecutarse de manera urgente y prevalente, debiendo
procurarse mantener la seguridad de la victima. Solo podra interponerse el recurso de

adicién y aclaracion.

Articulo 16. Traslado de los cargos a la persona denunciada. Recibida la denuncia el

Organo Instructor emitira una resoluciéon mediante la cual efectie la imputacién de cargos



correspondiente a la persona denunciada, la cual debera indicar como minimo lo
siguiente:
a) Hechos que se le imputan
b) Prueba que fundamenta el traslado de cargos.
c) Lugar donde se puede acceder el expediente del procedimiento administrativo con
la prueba de cargo.
d) La posibilidad que tiene la persona denunciada de presentar y ofrecer prueba de
descargo.
e) Recursos que caben contra el traslado de cargos.

f) La posibilidad de asesorarse con un (a) profesional en Derecho.

Confiriéndole audiencia para que, en el término de 10 dias habiles, se refiera por escrito al
contenido de la denuncia y a las pruebas ofrecidas por el denunciante, y ofrezca los

medios de prueba, que considere necesarios en abono a su defensa.

Si la persona denunciada no ejerce su defensa, se estimara que renuncia a tal derecho,

continuando el procedimiento hasta el informe final por parte del Organo Instructor.

Articulo 17. Sobre el expediente Administrativo. El expediente administrativo
contendra como minimo toda la documentacion relativa a la denuncia, la prueba recabada
durante la investigacion, las actas, las resoluciones pertinentes y sus constancias de
notificacion. Ademas debera encontrarse foliado con numeracion consecutiva y en la

caratula el sefflalamiento de confidencialidad.

El expediente podra ser consultado exclusivamente por las partes y sus representantes
legales debidamente identificados y autorizados por la parte interesada, por las
funcionarias y funcionarios que tengan a cargo la custodia del mismo y por la instancia de

decision en garantia al principio de confidencialidad.

Articulo 18. Sobre los principios que informan del procedimiento. Asimismo, seran
de aplicacion obligatoria los principios especificos de confidencialidad que implica el deber
de las partes de procedimiento y sus representantes, las personas integrantes del 6rgano
instructor y decisor, las y los testigos y el resto de personas que tuvieron contacto con el
proceso, de no dar a conocer la identidad de la o las personas denunciantes ni

denunciadas.



Durante el procedimiento se garantizaran los principios de debido proceso,
proporcionalidad, (iuris tantum) y la libertad probatoria. De igual manera, regira el principio

pro victima el cual implica que en caso de duda se interpretara en favor de la victima.

Articulo 19. De la audiencia de evacuacion de prueba. Vencido el término concedido
en el articulo 16, el Organo Instructor hara comparecer a las partes, recibiendo en el acto
la prueba testimonial y los demas medios de pruebas existentes, sefialando lugar, fecha y

hora para tal efecto.

Articulo 20. Prueba para mejor resolver. En cualquier fase del proceso, el érgano
Instructor podra ordenar la practica de cualquier prueba o la ampliacion de la que exista,
siempre que se considere de influencia decisiva en el resultado del procedimiento. Una
vez producida la prueba, se dara audiencia a las partes, para que en el plazo de tres dias

se pronuncien sobre ella.

Articulo 21. De Ila valoracion de Ila prueba. La prueba se valorara bajo los principios de
la sana critica, inmediatez y objetividad, y principio pro victima y tomando en
consideracion todos los elementos indiciarios y directos aportados. Para efectos
probatorios del componente de bienestar personal debera considerarse el estado de
animo de la persona que presenta la denuncia, asi como su desempefio, cumplimiento y
dinamica laboral. Cualquier valoracion sobre la vida personal de la persona denunciante

sera improcedente.

Articulo 22. Conclusién y resolucién. Al finalizar el procedimiento el Organo Instructor
debera rendir un informe sobre los hechos denunciados al Organo Decisor, manteniendo
siempre la confidencialidad, mediante el cual se emitiran las conclusiones del proceso y
las recomendaciones correspondientes, de acuerdo con la gravedad de los hechos

acreditados, para que tome en definitiva la resolucion sobre el caso.

El procedimiento correspondiente no puede exceder de 3 meses incluyendo el dictado de

la resolucion final, contados a partir del recibo de la denuncia.



Articulo 23. Recursos ordinarios. Contra la resolucion final podra interponerse el
recurso de Revocatoria y Apelacion en Subsidio ante la Alcaldia Municipal, por cualquiera
de las partes dentro de los 5 dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion.

Articulo 24. Denuncias falsas. lLas denuncias falsas se consideran falta grave y la
persona denunciada podra plantear gestion ante la Alcaldia, para que se le dé el tramite
correspondiente. Todo ello sin demérito que la persona denunciada pueda plantear las

acciones judiciales que estime convenientes.

Articulo 25. De la prescripcién y la caducidad. El plazo para interponer la denuncia se
considerara de dos afos, el que se computara a partir del ultimo hecho consecuencia del

hostigamiento sexual o a partir de que ceso la causa justificada que le impidié denunciar.

El plazo de prescripcién se computadora de conformidad con el articulo 603 del Codigo de
Trabajo durante el procedimiento y la Administracion podra suspender el plazo de
prescripcion que interrumpe el computo del término mediante acto motivado. En caso de
incurrir en dilacion en el proceso, la omision podria generar responsabilidad disciplinaria

con lo cual se determinara de conformidad con el aplicacion del régimen disciplinario.

CAPITULO QUINTO. DE LAS INSTANCIAS

Articulo 26. De la Alcaldia o Concejo Municipal. Corresponde a la Alcaldia o Concejo

Municipal, segun corresponda:

a) Recibir las denuncias por acoso u hostigamiento sexual

b) Nombrar el Organo Instructor

c) Recibiry conocer el informe del Organo Instructor

d) Decidir sobre las medidas sancionatorias a aplicar

e) Garantizar la transparencia, imparcialidad y prontitud del proceso.

f) Dar traslado al Ministerio Publico cuando los hechos denunciados sean

sancionables en la instancia penal.

Articulo 27. De las funciones del Organo Instructor, atribuciones y potestades. Las

funciones del Organo Instructor seran las siguientes:

a) Recibiry tramitar las denuncias que le traslade la Alcaldia o el Concejo Municipal.



b)

Efectuar las investigaciones que estime pertinentes para lo cual podra solicitar

informacion a las diferentes instancias, funcionarios y funcionarias municipales.

c) Admitir, rechazar y evacuar las pruebas testimoniales y demas probanzas ofrecidas

d)

por las partes.

Remitir de oficio a la Alcaldia o Concejo Municipal segun corresponda, las
denuncias contra aquellos funcionarios o funcionarias municipales que se nieguen
a colaborar, entorpezcan la investigacion, o incurran en infidencias graves
Recomendar la aplicacion de las medidas precautorias que se estimen
convenientes.

El érgano no podra llamar a la persona denunciante a ratificar la denuncia, solo
podra solicitarle una aclaracion de los hechos en caso de alguna omision.

No se permite la conciliacion.

El interrogatorio de las o los testigos debera realizarse en forma separada ante la

presencia del Organo Instructor.

Las y los testigos seran interrogados unicamente en relacion con los hechos sobre
los que versa la denuncia y nunca podra versar sobre los antecedentes de la

persona denunciante.

De sus manifestaciones se levantara un acta que sera firmada al final por todos los
presentes de la audiencia, o de forma subsidiaria se podra grabar y posteriormente

levantar el respectivo documento.

Si alguno de las o los testigos propuestos no se hiciere presente a dicha audiencia,
se prescindird de su declaracion; salvo que el Organo Instructor lo considere
esencial, en cuyo caso se hara un nuevo sefialamiento.

Verificara que no existan errores u omisiones en el procedimiento capaces de
producir nulidad o indefension.

Si durante la tramitacion del procedimiento se da la desvinculacion laboral con la
institucion de la persona denunciada, debera dictar igualmente la resolucion
fundada, aunque sobrevenga una sancion que no se aplique.

Fiscalizar que la victima y las personas testigos no sufran represalias, en caso de

que asi se denuncie recomendar al jerarca la toma de medidas correspondientes.



) Recomendara la apertura de los procedimientos respectivos contra aquellos
funcionarios y funcionarias que entorpezcan la investigacion, incumplan el deber de
confidencialidad o incumplan las obligaciones que derivan de la ley y el reglamento.

m) Remitir el expediente completo -que incluya la aplicacion de la sancion, si esta

procedid, a Recursos Humanos para su correspondiente archivo.

Articulo 28. De las causales de incumplimiento grave por parte de los miembros del

Organo Instructor. Seran causales de incumplimiento grave:

a) La ausencia injustificada a las sesiones de trabajo establecidas.
b) El incumplimiento de las funciones asignadas.

c) Elincumplimiento de los plazos establecidos.

Articulo 29. Del Proceso de Recursos Humanos

Le corresponde al Proceso de Recursos Humanos el efectivo cumplimiento de las

sanciones administrativas establecidas por la Alcaldia Municipal.

CAPITULO SEXTO. DE LAS SANCIONES

Articulo 30. Sanciones. De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Acoso y
Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, segun la gravedad de la falta se

impondran las siguientes sanciones:

a) Amonestacion escrita

b) Suspensién sin goce de salario

c) Cese de interinidad sin responsabilidad patronal

d) Despido sin responsabilidad patronal, cuando se trate de funcionarios o
funcionarias regulares.

e) Perdida de credenciales de Alcalde (esa), regidor (a), sindico (a).

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 un término de 30 dias.



c) Por falta gravisima, despido sin responsabilidad patronal y perdida de credenciales.

Articulo 31. De la tipificacion y sanciones. Cuando se comprobare la falta y atendiendo a
su gravedad, la persona hostigadora serd sancionada de conformidad con lo establecido a

continuacion:

a) Con amonestacion escrita, el uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u
orales, que resulten hostiles, humillantes u ofensivas para quien las reciba.

b) Con suspension sin goce de salario, los acercamientos corporales u otras fisicas
de naturaleza sexual, indeseada u ofensiva para quien las reciba.

c) Con despido sin responsabilidad patronal, los requerimientos de favores sexuales

que impliquen:

i) Promesa, implicita o expresa de un trato preferencial, respecto de la situacion actual u

futura de empleo de quien la reciba

ii) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas o morales, de danos o castigos referidos a la

situacion, actual o futura, de empleo de quien las reciba.

iii) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, de forma implicita o explicita,

condicion para el empleo.

Articulo 32. Circunstancias agravantes. Para determinar la gravedad de la falta
cometida y a efecto de graduar las sanciones contempladas en el articulo anterior, el
érgano Instructor y el Organo Decisor tendran como circunstancias agravantes aquellas

situaciones donde:

a) La persona denunciada sea reincidente en la comision de actos de acoso u
hostigamiento sexual.

b) Existan dos o mas victimas por conductas de tal naturaleza.

c) La victima sea menor de edad o sufra de algun tipo de discapacidad fisica o
mental.

d) Se demuestren conductas intimidatorias hacia las victimas, familiares, testigos o
compaineros (as) de trabajo.

e) El acoso u hostigamiento sexual se haya transformado en persecucion laboral para

la victima.



f) El estado psicoldgico de la victima haya sufrido graves alteraciones o distorsiones
debidamente acreditadas mediante certificado medico oficial rendido por un
especialista.

g) En caso de que la persona denunciada, dentro de un plazo que por ningun motivo
podra exceder de seis meses, reincida en el mismo tipo de falta, se sancionara asi:

1. Dos faltas leves constituyen falta grave que se sanciona con suspension sin goce de
salario hasta por un término de 30 dias.
2. Dos faltas graves constituyen falta gravisima que se sanciona con despido sin

responsabilidad patronal.

Articulo 32. Recomendacion de despido. Si la sancion procedente es el despido debera
ser notificada a la persona afectada, y en ella se le prevendra sobre su derecho de presentar

argumentos de descargo ante la Alcaldia.

Dentro de los cinco dias habiles al recibo de la recomendacion, la Alcaldia emitira un criterio,
debidamente razonado, y trasladara de inmediato el expediente al Proceso de Recursos

Humanos, el cual debera seguir el tramite que establece el Codigo Municipal, articulo 150.

Rige a partir de su Publicacion

Liberia 26 de junio 2016.—Karla Ortiz Ruiz, Secretaria.—1 vez.—( IN2017156821 ).



