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CAPITULO | MANIFESTACIONES DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 1: Manifestaciones.
El acoso sexual puede manifestarse por medio de los siguientes comportamientos:

1. Requerimientos de favores sexuales que impliquen: promesa, implicita o expresa,
de un trato preferencial respecto de la situacién de empleo, actual o futura, de
quien la reciba; amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales, de dafos o
castigos referidos a la situacion de empleo, actual o futura, de quien las reciba;
exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o
explicita, condiciéon para el empleo.

2. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las reciba.

3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual,
indeseada u ofensiva para quien los reciba.

Las anteriores manifestaciones se valoraran independientemente de la naturaleza y/o
jerarquia de la relacion o vinculo entre las partes, y de los antecedentes y/o preferencias
sexuales de cualquiera de ellas.

CAPITULO Il POLITICA EMPRESARIAL DE PREVENCION

Articulo 2: Declaracion de Principio de las Responsabilidades de Prevencion.

La Empresa reconoce la importancia de mantener en el lugar de trabajo condiciones de
respeto para quienes laboran ahi por medio del presente Reglamento que prevenga,
desaliente, evite y sancione las conductas de hostigamiento sexual.

También reconoce la importancia de implementar procesos efectivos para la prevencion y
sancién del hostigamiento sexual, con el fin de garantizar la integridad fisica y psicologica
de todos sus trabajadores, y cualquier persona que visite o deba permanecer en las
instalaciones de la Empresa y en cualquiera de sus centros de trabajo.

Por lo tanto, asume la obligacién a dar a conocer la Ley y el presente Reglamento, en
forma escrita y oral, a sus trabajadores, proveedores, contratistas, visitantes, y en el caso
de terceras personas, lo hara cuando asi convenga al cumplimiento de los fines de la Ley



y este Reglamento; con el propdsito que sean informados respecto a la proteccion que la
Empresa brinda a sus trabajadores como parte de su filosofia empresarial.

Asimismo, mantendra personal debidamente capacitado y con experiencia en materia de
prevencion del hostigamiento sexual. Para estos efectos, la Empresa podra suscribir
convenios con instituciones, u organizaciones publicas o privadas, en procura de obtener
los conocimientos sobre los alcances de las disposiciones legales e intemas sobre la
materia, asegurando la confidencialidad de este tipo de procesos.

Articulo 3: Finalidad de la Politica Empresarial.

La Gerencia General debera elaborar una politica empresarial en la materia de acoso
sexual, que tendra la finalidad de mantener en el lugar de trabajo, condiciones de respeto
para quienes laboran ahi, para prevenir, desalentar, evitar y sancionar las conductas de
hostigamiento sexual y tendera a implementar la sensibilizacién de todos los trabajadores
y las trabajadoras ante los valores empresariales de respeto a la dignidad humana y la
igualdad de género.

Articulo 4: Organos responsables de la prevencion.

Departamento de Talento Humano coordinara acciones preventivas y educativas
derivadas de la obligatoriedad que establece la Ley y el presente Reglamento, tendiente a
prevenir, prohibir y sancionar el acoso sexual asi como las falsas denuncias de éste.

La Gerencia General tendra la obligacién de divulgar el contenido de la Ley y el presente
Reglamento.

Articulo 5: Formas de Prevencion.
Se entendera por formas de prevencidn las siguientes:

a) La utilizacion de los mecanismos de divulgacién que se considere pertinente con el
fin de dar a conocer tanto en el ambito laboral como en el ambito de sus relaciones
contractuales no laborales, los alcances de la Ley asi como el presente
Reglamento.

b) Incluir la tematica dentro del Programa de Induccién y orientacion empresarial que
se imparte regularmente al personal de nuevo ingreso en RACSA.

c) Elaborar material informativo y didactico sobre las formas, manifestaciones y
repercusiones del acoso sexual, fomentando el respeto y la consideracién entre
las personas.

d) Promover jornadas de capacitacion, dirigidas a los diferentes niveles jerarquicos
de la Empresa, utilizando ademas de los medios tradicionales, las nuevas
tecnologias disponibles en esta materia.

e) Efectuar estudios en el ambito empresarial para determinar factores de riesgo en
materia de acoso sexual.



f) Cualquier otro recurso o acciéon que se estime necesario para el cumplimiento de
los fines de la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 6: Dotacion presupuestaria.

El Departamento de Talento Humano se encargara de coordinar las acciones para los
fines indicados en el articulo anterior, asi como otros que se requiera para la eficaz
aplicacion de la Ley y el presente Reglamento en la Empresa.

CAPITULO Ill DE LA PROTECCION Y APOYO A LA VICTIMA DE ACOSO SEXUAL Y
TESTIGOS EN EL PROCESO

Articulo 7: Proteccion al Denunciante y Testigo.

Ninguna persona que haya denunciado ser victima de hostigamiento sexual o
comparezca como testigo de las partes, podra sufrir por ello perjuicio personal alguno en
su empleo.

Articulo 8: Causales de Despido de la persona denunciante.

Quien formule una denuncia por hostigamiento sexual, s6lo podra ser despedido por
causa justificada originada en falta grave a los deberes derivados del contrato laboral,
segun lo establecido en los articulos 81 y 369 del Cddigo de Trabajo. De presentarse una
de estas causales, la Empresa tramitara la autorizacion del despido ante la Direccidon
Nacional e Inspeccion General de Trabajo, donde debera demostrar la existencia de la
falta.

CAPITULO IV DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 9: Deber de Colaboracion.

Toda dependencia y todos los trabajadores de RACSA estan en la obligaciéon de brindar
su colaboracién cuando asi se solicite por la Comisién Investigadora o el érgano decisor
para facilitar su labor y el cabal desempero del procedimiento establecido en la Ley y el
presente Reglamento.

La inobservancia injustificada de este deber por parte del trabajador responsable, podra
ser considerada como falta grave en el desempeio de su cargo, de conformidad con la
trascendencia o efectos que provoque su omisién.

Articulo 10: Plazo para interponer la denuncia y prescripcion.

El plazo para interponer la denuncia sera de dos afos, computado a partir del ultimo
hecho consecuencia del hostigamiento sexual o a partir de que cesdé la causa justificada
que le impidié denunciar.

El plazo de prescripcidon para la imposicion de cualquier sancién disciplinaria, en caso de
verificarse una conducta que pueda considerarse hostigamiento u acoso sexual, es de un
mes, segun lo previsto en el articulo 414 del Cdédigo de Trabajo actualizado con la
Reforma Procesal Laboral.



CAPITULO V DE LOS ENCARGADOS PARA CONOCER E INVESTIGAR LA
DENUNCIAPOR HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 11: Integracion y conformacion de la Comision Investigadora.

Para efectos del conocimiento de la denuncia de hostigamiento sexual, la Gerencia
General conformara las Comisiones Investigadoras, las cuales podran ser integradas por
colaboradores de la empresa y podra hacerse acompaniar por un asesor externo, en caso
de ser necesario.

Cuando la persona denunciada tiene el estatus de superior jerarquico, la persona
denunciante podra recurrir al Ministerio de Trabajo o directamente a la via judicial.

CAPITULO VI PROCEDIMIENTO APLICABLE

Articulo 12: Denuncia.

Toda denuncia por acoso sexual formulada contra un trabajador de RACSA,
independientemente del rango que ocupe, debera ser presentada por la persona afectada,
sea trabajador de RACSA o un tercero, ante el Departamento de Talento Humano si la
persona que ocupa el cargo de Jefatura del Departamento de Talento Humano es la parte
denunciante o bien la parte denunciada, la denuncia deberd ser presentada ante la
Gerencia General.

Una vez recibida la denuncia por parte de la Gerencia General, deberd proceder de
conformidad, con lo dispuesto en la Ley y el presente Reglamento.

El trabajador que no le dé tramite o dejare prescribir una denuncia por acoso u
hostigamiento sexual, por negligencia, dolo o culpa grave debidamente comprobada,
incurrira en falta laboral, quedando sujeto a las responsabilidades disciplinarias conforme
a la gravedad de la falta.

Si el denunciado o denunciante es la Gerencia General, este proceso en sus diversas
etapas lo llevara a cabo la Junta Directiva.

Si el denunciado o denunciante fuese el Auditor Interno, la denuncia sera presentada ante
la Junta Directiva, quien debera proceder conforme las disposiciones vigentes y aplicables
dictadas por la Contraloria General de la Replublica.

Si la denuncia por acoso u hostigamiento sexual fuera presentada en contra de algin
miembro de la Junta Directiva, el Departamento de Talento Humano remitira ante la
Direccion Nacional e Inspeccion de Trabajo del Ministerio de Trabajo la denuncia
respectiva.

Articulo 13: Requisitos de la denuncia escrita.



Para interponer una denuncia por acoso sexual, se debera suministrar la informacién que
permita identificar a la persona denunciada; asi como las calidades de la persona que
denuncia.

Cuando la presunta victima de acoso sexual presente la denuncia en forma escrita, el
documento donde conste la denuncia procurara que contenga al menos, la siguiente
informacion:

1. Nombre, direccion y lugar de trabajo de la persona denunciante y de la persona
denunciada.

2. Descripcion lo mas clara posible de todos aquellos hechos o situaciones que
pudieran consistir en manifestaciones de acoso sexual, con menciéon aproximada
de la fecha y lugar.

3. De ser posible, se hara referencia o aportara las pruebas directas o indiciarias 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 senaladas.

Sefalamiento de fax, correo electrénico o lugar para atender notificaciones.
5. Lugary fecha de la denuncia.
6. Firma de la persona denunciante.

&

Articulo 14: Presentacion y recepcion de una denuncia verbal.

Cuando la persona denunciante presente su denuncia en forma verbal ante la jefatura de
la victima de acoso o de la persona denunciada, o bien ante el Departamento de Talento
Humano, para su recepcion se levantara el acta en la que conste, de la forma mas fiel
posible, todo lo manifestado por la persona denunciante, y se procurara que contenga los
requisitos sefalados en el articulo anterior.

El acta debera ser firmada por la persona denunciante y quien recibe la denuncia, salvo
aquellos que han participado para brindar apoyo a la persona denunciante. En todo caso,
todos los participantes deberan guardar el deber de confidencialidad previsto en la Ley y
en este Reglamento.

Previo a la firma del acta, el trabajador ante quien se presenta la misma, debera advertir
al denunciante de las consecuencias legales por interposicion de denuncia falsa.

Cuando se presente una persona ante alguna de las instancias con potestad de recepcion
de denuncia y una vez expuesto el caso, manifiesta que no interpondra ninguna denuncia,
se procedera a levantar un acta en la que quede constando que le fueron informados
todos sus derechos, incluyendo la posibilidad de contar con apoyo emocional, asi como
su decision. El acta sera suscrita por ambas partes.

Articulo 15: Tramite de la denuncia.



Una vez interpuesta la denuncia, la persona denunciante podra en un plazo de tres dias
habiles, realizar cualquier ampliacion, modificacién o rectificacién. Transcurrido este
plazo, el Departamento de Talento Humano, o bien la Gerencia General en los casos en
que la denuncia no fue interpuesta ante el Departamento de Talento Humano, tendra un
plazo maximo de tres dias habiles para remitirla a la Comision Investigadora. La Comisién
tendra un plazo de dos dias habiles para que se conforme el expediente.

La Comisién Investigadora debera notificar a las partes la resolucién inicial en un plazo
maximo de ocho dias habiles.

Dentro del plazo mencionado en el parrafo anterior, la Gerencia General debera informar
a la Defensoria de los Habitantes de la Republica sobre la recepcion de la denuncia,
consignando Unicamente una referencia minima que permita identificar a las partes,
omitiendo el nombre de las mismas, salvo orden expresa de esta entidad.

Articulo 16: Asesoramiento juridico y apoyo emocional.

Durante todo el proceso, las partes podran hacerse representar por patrocinio letrado.
También podran hacerse acompanar del apoyo emocional o psicolégico de su confianza
en las diversas fases del procedimiento.

Si el apoyo emocional o psicologico lo constituye un trabajador de la Empresa, este
debera suscribir un convenio de confidencialidad sobre los hechos que conozca. La
intervencion del trabajador para que brinde el apoyo emocional o psicolégico, en todo
caso debe ser totalmente voluntaria, previa solicitud expresa de la presunta victima, saivo
lo dispuesto en cuanto al deber de colaboracion en el articulo 9 del presente Reglamento.

Asimismo, el Departamento de Talento Humano podra brindar a solicitud de la parte
interesada, apoyo psicolégico por parte de una persona debidamente capacitada en la
materia, acorde con sus posibilidades reales.

Articulo 17: Medidas cautelares.
Durante la investigacién, RACSA podra tomar las medidas pertinentes, con la finalidad de
que dicha investigacion no se vea obstaculizada o afectada de ninguna forma.

La Comisién Investigadora, ya sea de oficio o previa solicitud de alguna de las partes y
mediante resolucion escrita debidamente fundada, podra solicitar a la Gerencia General
ordenar cautelarmente:

a) Que la presunta persona hostigadora se abstenga de perturbar al
denunciante.

b) Que la supuesta persona hostigadora se abstenga de interferir en el uso y
disfrute de los instrumentos de trabajo de la persona hostigada.

c) La reubicacion laboral.

d) La permuta del cargo.



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

En la aplicacion de las medidas cautelares deberan respetarse los derechos laborales de
los obligados a la disposicion preventiva, pudiendo ser aplicadas a ambas partes de la
relacion procesal, debiendo procurarse mantener la seguridad de la victima,
fundamentalmente.

Las medidas cautelares deberan resolverse de manera prevalente y con caracter de
urgencia. Su vigencia sera determinada por su instrumentalidad para el proceso a fin de
garantizar su efectividad y la proteccion de la presunta victima.

La resolucion de la Gerencia General, que conoce la solicitud de la aplicacion de las
medidas cautelares, carecera de ulterior recurso, excepto el de adicion o aclaracion.

Articulo 18: Instruccion del procedimiento.

La Comision Investigadora, procedera, en cumplimiento con lo que dicta la Ley, el
presente Reglamento y de conformidad con el Libro Segundo de la Ley General de la
Administracion Publica y el Estatuto de Personal aplicable en RACSA.

El procedimiento debera finalizarse dentro del plazo ordenatorio de tres meses, contados
a partir de la interposicién de la denuncia, salvo circunstancias objetivas y excepcionales
que permitan justificar un eventual retraso, el cual debera ser motivado en todo caso por
la Comisién Investigadora.

La Administracién y la Comisidén Investigadora seran responsables por cualquier atraso
grave e injustificado.

A fin de garantizar la imparcialidad debida en el analisis de todos los elementos del caso,
seran aplicables los motivos de abstencion y recusacion, establecidos en la Ley General
de la Administracion Publica.

RACSA se reserva la posibilidad de contratar una organizacion o empresa externa
especializada, tomando en cuenta los plazos correspondientes, para el conocimiento y la
tramitacion de la denuncia, en calidad de Comision Investigadora, a solicitud del
Departamento de Talento Humano con el aval de la Gerencia General, 0 por decision
unilateral de esta ultima, en apego a los procedimientos de contratacion aplicables.

Articulo 19: Sobre la prueba.

Las pruebas seran evaluadas de conformidad con las reglas de la sana critica, la légica y
la experiencia. Ante la ausencia de prueba directa se debera valorar la indiciaria y todas
las otras fuentes de prueba conforme al derecho comun, atendiendo los principios
especiales que rigen en materia de hostigamiento sexual.

Aplica el principio pro victima, el cual implica que en caso de duda, se estara a lo que mas
beneficie a la persona hostigada.



Articulo 20: Confidencialidad de la investigacion.

Implica el deber de las instancias, las personas representantes, las personas que
comparecen como testigos y las partes que intervienen en la investigacién y en la
resolucién, de no dar a conocer la identidad de las personas denunciantes ni la de la
persona denunciada.

Es absolutamente prohibido divulgar informacién sobre el contenido de las denuncias
presentadas o en proceso de investigacion, asi como sobre las resoluciones o actos
finales adoptados en materia de acoso sexual.

Dicha prohibicion aplica para todas las personas que directa o indirectamente tengan
acceso a la informacion referida al hecho denunciado, entendiéndose éstas como los
testigos ofrecidos, los denunciantes, los peritos y partes involucradas en la investigacion,
los integrantes de la Comisién de Investigacién, sus asesores y las personas autorizadas
para hacer investigaciones al respecto.

No implicara inobservancia de esta prohibicién, la notificacién hecha a la Defensoria de
los Habitantes de la Republica referida al inicio del proceso y respecto al resultado del
procedimiento asi como cualquier otro tipo de informacién suministrada a aquella Entidad,
previa solicitud expresa y motivada por parte de ésta. Los funcionarios de la Defensoria
de los Habitantes de la Republica también tienen el deber de confidencialidad, de
conformidad con la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia.

Articulo 21: Sobre el expediente administrativo.

El expediente administrativo contendra como minimo toda la documentacién relativa a la
denuncia, la prueba recabada durante la investigacién, las actas, las resoluciones
pertinentes y sus constancias de notificacién. Ademas, debera encontrarse foliado con
numeracién consecutiva y en la caratula se hara el sefialamiento de confidencial.

El expediente podra ser consultado Unica y exclusivamente por las partes y sus abogados
debidamente identificados y autorizados por la parte interesada, por los trabajadores o
personas que tengan a cargo su custodia y por los érganos de seguimiento, todo en
garantia al principio de confidencialidad, el cual debe ser respetado y cumplido por
cualquier trabajador que con motivo de su cargo, llegaré a tener conocimiento del
expediente.

El expediente estara en custodia de la comision investigadora durante el periodo de la
investigacion, una vez finalizada esta, el Departamento de Talento Humano sera el
encargado de resguardar el expediente.

Articulo 22: Comunicacion de la resolucion final.

La resolucion final debera ser puesta en conocimiento de las partes en un plazo no mayor
de quince dias naturales desde el momento de su emision por parte de la Gerencia
General, independientemente del resultado del proceso. Ademas, debera comunicar el
resultado del procedimiento a la Defensoria de los Habitantes de la Republica.



CAPITULO VIl SANCIONES

Articulo 23: Tipos de sanciones.
Las sanciones por hostigamiento sexual seran determinadas por la Gerencia General,
segun la gravedad del hecho y seran las siguientes:

a) Amonestacion Escrita;
b) Suspension;
c) Despido sin responsabilidad patronal.

La aplicacién de las sanciones anteriores, se podra dar sin perjuicio de que se acuda a la
via judicial correspondiente, cuando las conductas también constituyan hechos punibles,
segun lo establecido en el Cédigo Penal.

De no probarse la falta, se ordenara el archivo del expediente, sin perjuicio de las
eventuales sanciones que puedan generarse por denuncias falsas.

Articulo 24: De las denuncias falsas.

Podra incurrir en los delitos de difamacion, injuria o calumnia, toda persona que
interponga denuncia falsa de acoso sexual, de conformidad con lo dispuesto en la Ley, en
concordancia con el Codigo Penal.

Articulo 25: Otras faltas en la etapa de la tramitacion de denuncias.
Incurrira en falta grave en el cumplimiento de sus labores y dara mérito para la aplicacion
de un procedimiento, quien:

a) Injustificadamente entorpezca o atrase una investigacién, o bien omita dar tramite
a la denuncia.

b) Incumpla con los deberes de colaboracién para la investigacion respectiva,
contemplados en este Reglamento.

c) Incurra en violacion de la confidencialidad de la informacion a la que esta obligado.

d) Incurra en conductas coercitivas que entorpezcan el debido proceso o bien quien
incurra en este tipo de conductas contra la persona acusada o los testigos de las
partes, o incurra en conductas tendientes a paralizar la investigacién, todo a juicio
de la Comisién Investigadora.

e) Incumpla el deber de ejecutar la sancién que asi establezca la Gerencia General
una vez finalizado el proceso.



CAPITULO VIIi DE LOS PROCEDIMIENTOS EN CASO QUE LA PRESUNTA PERSONA
HOSTIGADORA NO FUESE UN TRABAJADOR DE LA EMPRESA

Articulo 26: Casos de Contratos de Naturaleza no laboral.

RACSA adoptara medidas expresas en los contratos de naturaleza no laboral a fin de
asegurar la prevencion y sancion de conductas de hostigamiento sexual en la Empresa y
exigir la responsabilidad de quien se compruebe ha incurrido en actos de esta naturaleza.

Para estos efectos, cuando corresponda se informara al Colegio Profesional respectivo a
fin de que los mismos apliquen los procedimientos internos de investigacion y sancién de
sus agremiados.

Articulo 27: Empresas contratadas por RACSA para la prestacion de servicios.
RACSA tiene la potestad de verificar y exigir, de previo a cualquier contratacion de
servicios o productos a cargo de empresas proveedoras externas, que éstas cuenten con
politicas y procedimientos internos para la prevencion, prohibiciéon y sanciéon del acoso y
hostigamiento sexual.

En caso que un (a) trabajador (a) de RACSA sea hostigado por parte de un tercero que
sea trabajador de una empresa contratada por RACSA para la prestacion de un
determinado servicio o producto, la presunta victima podra comunicar los hechos ante el
Departamento de Talento Humano, instancia que coordinara las acciones
correspondientes para que a nombre de RACSA se proceda a informar a la persona
responsable de la empresa encargada de la prestacion del servicio respectivo, para
asegurar el inicio del procedimiento investigador correspondiente, ademas de coordinar el
traslado de la informacion a cualquier Colegio Profesional en caso que sea pertinente su
intervencion.

RACSA podra exigir a la empresa prestataria del servicio o producto respectivo, la
sustitucion inmediata del trabajador de dicha empresa que haya sido denunciado por
hostigamiento sexual.

Adicionalmente, RACSA se reserva la potestad de verificar el inicio, tramite y resultado del
procedimiento investigador, para efectos de determinar que la empresa prestataria del
servicio respectivo haya adoptado las medidas correspondientes, segun el caso
especifico.

El resultado del procedimiento le sera comunicado a la victima por escrito no mas de tres
dias habiles desde que RACSA es notificada del mismo.

Articulo 28: Proteccion al denunciante en estos casos.
El o La denunciante y las partes involucradas les aplicaran las mismas protecciones y
limitaciones descritas en la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 29: Vigencia
El presente Reglamento rige a partir de su publicacion el diario oficial La Gaceta.

Departamento de Logistica.—Mba. Xavier Sagot Ramirez, Jefe.—1 vez.—( IN2017175599 ).



