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REGLAMENTOS
CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

APROBACION PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
DENUNCIAS POR HOSTIGAMIENTO LABORAL
NORMATIVA DE RELACIONES LABORALES,
LIBRO SEGUNDO

La Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro Social, en el articulo 8° de la sesion
8620, celebrada el 24 de enero de 2013, acordd aprobar el siguiente “Procedimiento para la atencion
de denuncias por hostigamiento laboral”, el cual se incorpora ala Normativa de Relaciones
Laborales, Libro Segundo:

“Libro Segundo

TITULO IV: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
DENUNCIAS POR HOSTIGAMIENTO LABORAL

En cumplimiento del transitorio 3 de la Normativa de Relaciones Laborales y al amparo de
Tratados Internacionales, Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Declaracion Americana
de los Derechos y Deberes del Hombre, Convenio Ill sobre la Discriminacion (empleo y ocupacion)
de la Organizacién Internacional de Trabajo, Constitucion Politica, Cddigo de Trabajo y con
el propésito de que la Caja Costarricense de Seguro Social cuente con un procedimiento interno
especifico para casos de hostigamiento laboral, se emiten las siguientes disposiciones.

CAPITULO |

OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION, CONCEPTO Y
PREVENCION

Articulo 203.—Objetivo: El objeto de las presentes disposiciones es establecer las medidas
tendientes a prevenir, investigar y sancionar el hostigamiento laboral en las relaciones de empleo
en la Caja costarricense de Seguro Social, asi como en las relaciones de docencia que se dan en la
Institucion.

Articulo 204.—Ambito de Aplicacién: Estas disposiciones son de aplicacion general, para
todos aquellos (as) funcionarios(as) que presten servicio a la Caja Costarricense de Seguro Social o
a nombre y por cuenta de ésta, tanto para los (las) que estén laborando actualmente como para los
(las) que en el futuro ingresen a la Institucion, jerarquia institucional, asi como personas que se
encuentran en el extranjero, por algun viaje oficial, en cumplimiento de sus funciones, o con una
beca de estudio financiada por la Caja Costarricense de Seguro Social.

Articulo 205.—Concepto de Hostigamiento Laboral: Se entiende por hostigamiento laboral el
ejercicio extralimitado del poder en un entorno laboral, que atenta contra la integridad moral de la



persona trabajadora de forma sistematica y recurrente. Es una conducta abusiva, de tipo maliciosa o
insultante y repetitiva, que transgrede la dignidad o integridad psiquica, psicologica o fisica del (de o
la) funcionario(a) o grupo de funcionarios(as), ocasionando debilitamiento, humillacién, intimidacion,
denigracion o injurias para el destinatario.

Articulo 206.—Prevencién, Divulgacion y Atencién Integral ala Victima: La Caja, a través
de la Direccion de Bienestar Laboral, dara a conocer a sus funcionarios(as) la existencia de estas
disposiciones internas, ademas mantendra una constante informacion sobre la materia a través de
circulares, boletines informativos y otros medios, contemplando, entre ellos, cursos de inducciéon a
nuevo personal. Se capacitara a todos los niveles jerarquicos y Oficinas de Gestion de Recursos
Humanos, con el fin de que éstos la divulguen entre sus colaboradores(as) y el resto de personal de
su centro de trabajo, promuevan actividades que fomenten valores y principios contra el
hostigamiento laboral.

La capacitacion, en cuanto a estas disposiciones y al Procedimiento Administrativo Disciplinario,
sera responsabilidad de la Direccién de Bienestar Laboral.

En cumplimiento con el compromiso de la Caja, se definird un Programa de Atencion Integral
a la Victima, con el fin de que la persona que haya sufrido hostigamiento laboral, tenga derecho a
que la Institucion le proporcione, de manera oportuna, la atencién integral con la finalidad de
contribuir a su recuperacion por la afectacién sufrida, para lo cual la jefatura coordinara con la
Direccidonde Bienestar Laboral, para que la victima reciba la atencién médica o clinica que requiera.

CAPITULO Il
TIPOLOGIA Y MANIFESTACIONES
Articulo 207.—Tipos del Hostigamiento laboral:

1. Horizontal: se realiza entre compaferos que ocupan un nivel similar en la jerarquia, también
llamado “hostigamiento entre iguales”.

2. Vertical Descendente: entre quienes ocupan puestos de jerarquia respecto de la victima,
también llamado “entre desiguales”.

3. Vertical Ascendente: entre quienes ocupan puestos subalternos respecto de la jefatura

Articulo 208.—Manifestaciones: el hostigamiento laboral puede manifestarse, por medio de las
siguientes conductas:

1. Amenaza en forma verbal, escrita o fisica que atenten contra la dignidad, la integridad psiquica
o fisica de la victima.
2. Controlar las labores mediante registros excesivos e injustificados, con el fin de causar dafio
laboral.
Crear rumores verbales o escritos que afecten la imagen tanto personal como laboral.
Desacreditar publicamente a la victima, atribuyéndole errores injustificadamente.
Ejercer presion o recargar funciones sin justificacién alguna o razonable.
Gritar, insultar o criticar en forma inadecuada aspectos de personalidad o del ambito privado.
Ignorar reiteradamente la presencia de la persona y prohibir a los demas funcionarios relacion
alguna con la victima.
8. Impedir o restringir el acceso a equipo de trabajo sin causa justa.
9. Manifestar una clara discriminaciéon en razon del sexo, edad, raza, nacionalidad, religion,
afiliacion sindical u otra.
10. No asignar labores injustificadamente, asignar o recargar de tareas que estan fuera del
conocimiento o destrezas del trabajador.
11. Sobrecargar o asignar funciones innecesarias o inferiores.
12. No se le permite, impide o interrumpe la comunicacion en forma reiterada.
13. Obstaculizar ascensos, nombramientos, capacitaciones, vacaciones y otras sin justificacion
alguna.
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14. Asignar funciones degradantes, incompatibles con las labores propias o mantener al
funcionario sin labores.

15. Provocar labores en la unidad de trabajo que conllevan al aislamiento en el ambito laboral.

16. Realizar modificaciones estructurales y funcionales, sin justificacion alguna, con el fin de poder
despedir, trasladar o cambiar labores al funcionario.

17. Ridiculizar a la victima.

CAPITULO IlI
PROCEDIMIENTO

Articulo 209.—Recepcion dela Denuncia: la denuncia puede ser presentada por escrito,
mediante documento formal o a través de declaracién rendida por el denunciante, aportando toda la
prueba que se considere oportuna; ésta se interpone ante la jefatura directa, ante la autoridad
superior del centro en donde labora la persona denunciada o ante la Direccion de Bienestar
Laboral. La Administracién debera actuar de oficio, a instancia de parte o por denuncia de un tercero.

Por sus caracteristicas especiales, la denuncia por acoso laboral no estara sujeta a
investigacion preliminar.

Articulo 210.—Denuncia y Subsanacion de Defectos: la autoridad u 6rgano que reciba la
denuncia enmendara los defectos u omisiones que pudiera contener, si se presenta de forma verbal
y bajo prevencion, por el término de tres dias, si la misma se presenta por escrito, la cual debe
contener al menos:

Nombre completo del o la denunciante.

Numero de cédula de identidad.

Centro de trabajo y direccion exacta.

Nombre del o de los presuntos responsables.

Hecho o conductas de hostigamiento laboral de que presuntamente ha sido objeto, conforme lo
establecido en el articulo 205 sobre las manifestaciones y sus conductas de hostigamiento
laboral, llevando una secuencia de modo, tiempo y lugar.

6. Si cuenta con testigos, debe consignarse el nombre, apellidos y lugar para localizarlos.
7. Lugar o medio para recibir notificaciones.
Si existieran defectos en la denuncia, se le advierte en el acto si la presenta personalmente o se
le comunicara y se daran tres dias habiles para la subsanacion; pasado el término anteriormente
establecido, se desestimara la denuncia y procedera su archivo.

Articulo 211.—Tipos de Medidas Cautelares y su Aplicacién: dentro de este procedimiento son
procedentes las siguientes medidas cautelares:

1. La persona denunciada podra ser separada de su puesto de trabajo con goce de salario.

2. La persona denunciada podra ser traslada a un lugar diferente al sitio donde normalmente
desempenia sus funciones.

3. Podra ser también parte de la medida cautelar la prevenciéon al (a la) denunciado (a) de no
acercarse ni comunicarse, en modo alguno, con el (la) denunciante y ofendido (a) ni con los (las)
testigos del denunciante.

Si el (la) denunciante con caracter de ofendido (a) solicita la aplicacién de una medida cautelar,
correspondera a la jefatura competente resolver dicha peticion en el término de tres dias habiles. La
denegatoria de peticion deberé ser razonada y cabran contra ésta los recursos ordinarios.

Contra el acto que declara la medida cautelar con lugar, sélo podra interponerse solicitud de
adicion y aclaracion.

Toda medida cautelar debera ser debidamente fundamentada, tanto de hecho como de derecho,
por parte de la jefatura competente.

La medida cautelar debera resolverse de manera privilegiada, debiendo procurarse mantener la
seguridad de la persona denunciante.
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La medida cautelar podra solicitarse antes de la apertura del procedimiento y durante su
tramitacion; su aprobacion corresponde a la jefatura competente, la cual deja de surtir efectos con la
firmeza del acto final.

Articulo 212.—Confidencialidad y Privacidad del Procedimiento: el expediente y la
informacion contenida en él es de caracter confidencial, excepto para las partes involucradas, las
cuales tendran libre acceso a todos los documentos y pruebas que lo conforman.

Asimismo, deben los (las) involucrados (as) en el procedimiento (jefaturas, asesores(as), peritos,
denunciantes, denunciados (as) garantizar la privacidad de los documentos y de las comunicaciones
orales y escritas.

Articulo 213.—Conformacion del Organo Director del Procedimiento Administrativo
Disciplinario: la jefatura competente conformara el 6rgano director con funcionarios(as) que no
podran ser de la misma unidad de trabajo, velando que no exista relacibn de parentesco por
consanguineidad o afinidad, ni de subordinacion jerarquica directa con la parte denunciada o con la
parte denunciante.

A la autoridad competente que se le solicite la colaboracion para conformar un 6rgano director,
debe prestar la asistencia obligatoriamente, salvo causal debidamente fundamentada, y comunicar
dentro del plazo de cinco dias los nombres de los funcionarios que integraran el 6rgano director.

Articulo 214.—Traslado de Cargos: el traslado de cargos lo realizara el 6rgano director o decisor; en
aquellos casos en que la denuncia sea contra éste Ultimo, el traslado lo realizara el superior en grado. De
dicho acto se dejara constancia escrita en el expediente administrativo.

La Administracion estd obligada a notificar a la persona trabajadora investigada de dicha
resolucion inicial, lo cual es susceptible de los recursos ordinarios de ley. En el evento de que la
persona trabajadora investigada se encuentre incapacitada se le podra notificar la resolucion inicial,
en cuyo caso y a solicitud del investigado, se suspenderan los términos y la realizacion de la
comparecencia. La suspension de los términos y la comparecencia la ordenara de oficio el 6érgano
instructor; una vez que cese la incapacidad continuaran corriendo los términos y continuara la
tramitacién normal del procedimiento. De lo anterior debera dejarse constancia en el expediente.

En el supuesto de que la persona trabajadora esté disfrutando sus vacaciones, la resolucién de
apertura se le notificard cuando se reincorpore a su centro de trabajo, en cuyo caso tampoco correra
el curso de la prescripcion de la accion disciplinaria. En el caso de que la persona investigada se
niegue a recibir la notificacion o reciba el documento y no firme la notificacion, debera levantarse un
acta dejando constancia de tal situacion, la cual sera firmada por el notificador y dos testigos.

Articulo 215.—Partes: se considerara parte en el procedimiento, con todos los derechos
inherentes, ademas de la Administracion, al (a la) denunciante en su condicion de victima, por contar
con un interés legitimo o un derecho subjetivo que pueda resultar directamente afectado (a),
lesionado (a) o satisfecho (a), con el acto, ademas de la persona denunciada.

Articulo 216.—Citacion ala Comparecencia: la citacion y la comparecencia oral y privada se
harda de conformidad con lo establecido en el articulo 311 de la Ley General de Administraciéon
Puablica, notificandosele a la persona investigada, con al menos quince dias habiles de anticipacion a
la celebracién de la misma, con indicacién de hora, fecha, lugar, asi como a los testigos que se
recibiran en esa diligencia.

En observancia del principio de concentracién de la prueba, ésta se recibird en una sola
comparecencia (ya sea en un solo dia o en dias consecutivos) y en el caso de que excepcionalmente
no resulte posible evacuar toda la prueba, se citard a otra audiencia, cuyo sefialamiento no podra ser
en un plazo superior a dos meses después de la ultima audiencia. Las ulteriores convocatorias
deberan realizarse con tres dias habiles de anticipacion.

En la convocatoria a la comparecencia debera prevenirsele a las partes que deben presentar toda la
prueba antes o en el momento de la comparecencia, si no lo hubiesen hecho. Ademas, se le indicara



gue su ausencia injustificada no suspendera la comparecencia, en los términos del articulo 315 de la Ley
General de Administracion Publica.

Articulo 217.—Citacion ala Comparecencia de Testigos y Peritos: toda citacion a testigos y
peritos se realizara con un lapso de anticipacion de tres (3) dias habiles a la comparecencia sin
perjuicio de que en el transcurso de la misma se pueda ofrecer cualquier otro testigo. Esta debe
indicar, en qué calidad es llamado, el asunto al que se refiere la citacion, asi como lugar, fecha y
hora en que se llevara a cabo.

Los de testigos ofrecidos por la persona investigada o interesada, seran citados por el érgano
director, salvo que la persona investigada o interesada expresamente solicite citar personalmente a
los testigos, se dejara a disposicion de la parte interesada la citacion correspondiente, a fin de que
sea diligenciada, siendo responsabilidad de esta persona, que ese testigo acuda a la comparecencia,
pues de no existir justificacion por su inasistencia, se procedera de conformidad con el inciso 3 del
articulo 297 de la LGAP (Ley General de la Administracion Publica), declarAndose inevacuable.

Toda persona trabajadora que sea llamado en calidad de testigo dentro de un procedimiento
administrativo esta en la obligacion de concurrir al llamamiento y de declarar la verdad de lo que
conozca, salvo las excepciones establecidas por ley.

Articulo 218.—Sede de la Comparecencia: la comparecencia debera tener lugar normalmente
en la sede del 6rgano director, salvo supuestos de inspeccion ocular, prueba pericial, o bien, razones
de economia de gastos o cualesquiera otras ventajas administrativas evidentes, siempre que ello no
cause pérdida de tiempo y/o perjuicio grave para las partes; para ello debe habilitarse debidamente
el lugar destinado y notificar a las partes.

Articulo 219.—Desarrollo de la Comparecencia: en el procedimiento administrativo debera
realizarse una comparecencia, la cual serd oral y privada.

La comparecencia podra ser grabada, cuando fuere de este modo, el acta respectiva se
levantara posteriormente con la sola firma del érgano director, en los términos del articulo 313 de la
Ley General de Administracion Publica. En caso de que no se cuente con los medios tecnolégicos
para grabar las comparecencias, se levantara un acta en la que se consignaran las calidades de los
funcionarios y de las partes intervinientes, con su abogado y/o representante sindical, si los hubiera,
para tales efectos, siempre, al inicio de la comparecencia, se solicitaran los documentos de
identificacion o las credenciales correspondientes.

La comparecencia la presidira el coordinador del 6rgano director; en caso de ser colegiado,
estara conformado en pleno y no podré realizarse ningun acto en ausencia de uno de sus miembros.
En primer término, se recibira a las partes y sus representantes, se procedera a la lectura de la
imputacion de presuntos hechos y faltas atribuidas, acto seguido se le indicara a la persona
investigada que tiene derecho a declarar en ese momento o en cualquier otro que estime
conveniente o abstenerse de hacerlo, sin que ello implique presuncidn de culpabilidad en su contra.
Su declaracién sera consignada en el acta, de forma fiel; asimismo, si manifestara que no desea
hacerlo o que lo hara posteriormente se dejara constancia de ello.

Si dentro de la comparecencia se recibiera la declaracion de testigos o peritos, se realizara el
siguiente procedimiento:

1. Solicitud de cédula de identidad, consignandose en el acta sus calidades.

2. Se prevendra sobre su obligacibn de decir la verdad en el testimonio que rendira, de
conformidad con lo establecido en el articulo 300 de la Ley General de Administracion Publica y
el 316 del Cadigo Penal, en relacion con las penas con que la Leycastiga el delito de falso
testimonio.

3. Se le preguntara si conoce 0 no a las partes, si tiene parentesco con alguna de ellas, si tiene
relacion de trabajo o de subordinacion con alguna de ellas y si tiene algun interés en la
resolucion del asunto.



4. Se le solicitara que declare ampliamente sobre los hechos investigados, de manera
espontanea.

5. El érgano director procedera a realizar las preguntas que considere pertinentes, cuantas veces
estime necesario; posteriormente la parte, su abogado y /o representante sindical, podra
preguntar o repreguntar sobre lo ya declarado.

6. El acta debera ser firmada debidamente por el érgano director en pleno, las partes y el
representante sindical y/o abogado, asi como por el testigo o investigado, segun sea el caso,
cuya declaracion se haya consignado en dicha acta.

Articulo 220.—Suspension de la Comparecencia: la persona investigada, representante
sindical y/o su abogado o el testigo con impedimento para asistir a la comparecencia, deberan
informarlo al 6rgano director, por escrito, aportando documento idéneo que asi lo justifique y con tres
dias de antelacion a la celebracion de la comparecencia, salvo situaciones de caso fortuito o de
fuerza mayor.

El Organo Director es el inico competente para suspender una comparecencia, con base en la
justificacion aportada por quien argumente tener algin impedimento para que ésta se celebre.

Articulo 221.—Conclusion de la Comparecencia: una vez evacuada toda la prueba documental
y testimonial, tal situacién se consignara en un acta, donde, ademas, se establecera la conclusion de la
comparecencia. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 317 de la Ley General de Administracion
Publica, las partes podran realizar su alegato de conclusiones al finalizar la comparecencia o, en su
defecto, contardn con un plazo de tres dias habiles, contados a partir del siguiente dia habil de la
conclusion de ésta, para presentarla por escrito.

Articulo 222.—Sobre las Excepciones: una vez iniciado el procedimiento administrativo el
interesado podra interponer, dentro del plazo de cinco dias hébiles, después de notificada la
Resolucion Inicial de Traslado de Cargos, las siguientes excepciones previas: Cosa Juzgada,
Prescripcidn, Falta de Competencia, Litis Consorcio y Caducidad.

En cuanto al trdmite de las excepciones previas deberan ser atendidas preliminarmente, en un
plazo de cinco dias habiles, a partir de su recibo por el érgano director.

Articulo 223.—Excepciones de Fondo: si el investigado opone las excepciones de falta de
derecho, falta de legitimacion, falta de causa o cualquier otra, éstas se resolveran cuando se dicte el acto
final del procedimiento, las cuales podran interponerse en cualquier momento e incluso en las
conclusiones. La propuesta de sancién disciplinaria considerara y analizara la procedencia de estas
excepciones.

Articulo 224.—Los Medios de Prueba: seran medios de prueba todos aquellos permitidos y
necesarios en la legislacion vigente; asimismo, el érgano director debera adoptar todas medidas
probatorias y necesarias para esclarecer la verdead real de los hechos.

Articulo 225.—Garantia para el Denunciante y los Testigos: la Caja garantiza que ninguna
persona que haya interpuesto una denuncia por hostigamiento laboral o haya comparecido como
testigos sufrira, por ello, represalia de ningdn tipo.

Articulo 226.—Peritajes: segun el analisis y necesidad imperante, el 6rgano director, mediante
acto debidamente justificado, podra solicitar la participacion pericial de diferentes disciplinas
profesionales a las dependencias de la Institucion, cuyo plazo sera fijado por el 6érgano director.

Articulo 227.—EI Informe de Conclusiones: el érgano director notificara a las partes, el informe
de conclusiones. Cumplido tal requerimiento el expediente administrativo sera trasladado a la
jefatura correspondiente. Contra este informe no cabe recurso alguno.

Articulo 228.—Propuesta de Sancion: el érgano decisor dictard la propuesta de sancion
disciplinaria que corresponda o dispondré el archivo del expediente, la cual debe dictar en un plazo
de un mes, después de recibido el expediente. En caso de ordenar el archivo procederan los
recursos ordinarios.



Si el 6rgano decisor considera pertinente dictar alguna propuesta de sancion disciplinaria, ésta
sera notificada al denunciado, cuyo contenido minimo debe indicar: sefialamiento expreso y preciso
de las faltas endilgadas, con mencion de las pruebas correspondientes segun el folio del expediente
administrativo, con indicacion expresa de la propuesta de sancion que se pretende.

Asimismo, se debe indicar el derecho de oponerse por escrito a esa propuesta, dentro del
término de cinco dias habiles y solicitar que su caso sea conocido por la Comision de Relaciones
Laborales del respectivo centro de trabajo o la mas cercana y porla Junta Nacional de Relaciones
Laborales, segun su competencia.

Vencido el plazo, de cinco dias habiles, sin que la persona trabajadora se oponga a la propuesta
de sancién, la jefatura competente dictara, dentro del plazo de un mes, el acto final que corresponda;
contra este acto final cabran los recursos ordinarios. La resolucion indicara el plazo para presentar
los recursos y contra ante quienes podran ser interpuestos.

Articulo 229.—Posibilidad de Recurrirla Propuesta antela Comision de Relaciones
Laborales o ante la Junta Nacional de Relaciones Laborales: si el denunciado se opusiere a la
propuesta de sancion disciplinaria, lo hara constar mediante escrito razonado ante la jefatura que
propone la sancién, solicitando que su caso sea analizado tanto en la Comisién de Relaciones
Laborales del centro de trabajo o en la Junta de Relaciones Laborales, a fin de que se emitan las
recomendaciones pertinentes, cuyo pronunciamientos se dictaran dentro de los plazos establecidos
en esta normativa.

Articulo 230.—Calificacién y Gravedad de la Falta: para calificar la falta, el érgano decisor
deberd tomar en cuenta lo establecido en el articulo 213 de la Ley General de la Administracion
Pulblica, para efectos de determinar la existencia y el grado de la culpa, dolo o negligencia del
denunciado, el rango jerarquico, naturaleza de las funciones, impacto en el servicio y reincidencia en
casos similares.

Articulo 231.—Sanciones Disciplinarias: las sanciones disciplinarias se regiran conforme con
la legislacion vigente y segun la gravedad de la falta con:

1. Amonestacion escrita.
2. Suspension sin goce de salario hasta por treinta dias.
3. Despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 232.—EI Acto Final del Procedimiento: una vez conocidos los pronunciamientos de
los 6rganos bipartitos, el érgano decisor debera emitir el acto final dentro del plazo de un mes,
conforme con las reglas de la logica, la experiencia y la sana critica y debera razonar y justificar su
decision.

Este acto administrativo sera notificado a las partes del procedimiento, contra este acto final
cabran los Recursos ordinarios de revocatoria y apelacion, indicandose el plazo para presentarlos y
ante quién o quienes podran ser interpuestos.

Articulo 233.—Plazo del Procedimiento: el procedimiento debe finalizar en un término no
mayor a cuatro meses, a partir de la fecha de recibo de la denuncia. Los plazos establecidos son
ordenatorios, no perentorios.

Disposicion final

Vigencia: las presentes disposiciones regiran a partir de la publicacion en el Diario Oficial La

Gaceta.

Transitorio: Dentro de los tres meses siguientes a la publicaciébn de este procedimiento, la
Direccion de Bienestar Laboral promulgara y pondra en ejecucion el Plan de Atencion Integral a la
Victima. Acuerdo firme.

Emma C. Zaiiga Valverde, Secretaria de la Junta Directiva.—1 vez.—O. C. N° 1115.—Saolicitud
N° 62755.—C-444640.—(IN2013007069).



