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REGLAMENTOS
INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO

Que la Junta Directiva de esta Instituciéon mediante Acuerdo N° 1 tomado en la Sesién N° 3714,
celebrada el dia 23 de junio del afio en curso acord6 aprobar el Reglamento para prevenir, investigar
y sancionar el acoso y el hostigamiento sexual en el Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico,
el cual se leerd como sigue:

REGLAMENTO PARA PREVENIR, INVESTIGAR

Y SANCIONAR EL ACOSO Y EL HOSTIGAMIENTO

SEXUAL EN EL INSTITUTO COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL PACIFICO

Disposiciones generales

La Junta Directiva del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico de conformidad con Ley N°
7476 del 03 de febrero de 1995, denominada Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docencia y su modificacion y adicion mediante Ley N° 8805 del 2 de junio del 2010, y Ley N° 5811
del 10 de octubre de 1975 “Ley que regula la Propaganda que utilice la Imagen de la Mujer”, emite el
siguiente Reglamento para el Procedimiento Interno Administrativo en casos de Hostigamiento
Sexual en el Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, en cuanto a su tipificacién, sanciones y
procedimientos el cual se regird por las siguientes disposiciones:

CAPITULO |
Fundamento

Articulo 1°—Principios regentes : El Reglamento Interno que sanciona el acoso y el
hostigamiento sexual contra la dignidad de la mujer y del hombre en las relaciones laborales en el
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, 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 mujer segun la Convencion de las Naciones Unidas sobre la
Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contrala Mujeryla Convencion
Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la Violencia contra la Mujer, buscando promover
el desarrollo de relaciones interpersonales basadas en el respeto y la no discriminaciéon, que
conlleven a la construccion de una sociedad justa e igualitaria que garantice el ejercicio de los
Derechos Humanos en condiciones de equidad entre hombres y mujeres.

CAPITULO I
Objetivo y Definiciones

Articulo 2°—Objetivos : Los objetivos del presente Reglamento contra el Hostigamiento Sexual
son:



Crear un mecanismo eficaz de prevencion y prohibicion del hostigamiento sexual en el ambito
laboral asi como un procedimiento interno que lo sancione.

Promover las condiciones necesarias que garanticen el respeto entre los funcionarios y
funcionarias del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, independientemente de su posicion
jerarquica; y de los funcionarios en relacion con personas pasantes, practicantes, usuarias de los
servicios que presta el Instituto y proveedores. Lo anterior con el fin particular de asegurar un
ambiente de trabajo libre de hostigamiento sexual.

Generar ambientes de trabajo que potencien la expresion de las capacidades individuales de las
personas en su ambito profesional y laboral, de manera tal que se creen los espacios para su plena
realizacion personal y laboral.

Evitar cualquier manifestacion de hostigamiento sexual, que perjudique las condiciones, el
desemperio y el cumplimiento del trabajo y el estado de bienestar general de las personas.

Dar a conocer dentro del ambito institucional que el hostigamiento sexual constituye una
conducta indeseable por quien la recibe, constituyéndose en una forma de violencia y en una
practica discriminatoria por razon de sexo o por otra condicion social, que coloque a las personas en
una situacion de vulnerabilidad en las relaciones laborales.

Dar a conocer que existe una politica a nivel institucional dirigida a prevenir, investigar y
sancionar dicha practica.

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 tramitacién 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 sancion y
su efectivo cumplimiento.

Articulo 3°—Definiciones .

a) Hostigamiento sexual : Se entiende por hostigamiento sexual toda conducta sexual escrita,
verbal, no verbal, fisica o simbdlica, indeseada por quien la recibe, que puede ser reiterada o
aislada, que provoque una interferencia en el desempefio del trabajo de toda persona, asi como
en el estado general de bienestar personal y que genera un ambiente de trabajo intimidante,
hostil u ofensivo.

Como ejemplo de las anteriores conductas, se tienen las siguientes:

1) Requerimientos de favores sexuales que impliquen:

a) Promesa implicita o expresa de un trato preferencial, o cualquier condicion de ventaja
respecto de la situacion actual o futura de empleo de quien la reciba.

b) Amenazas implicitas o expresas fisicas o morales, de dafios, represalias 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, una
condicion para el empleo.

2) Uso de palabras, simbolos e imagenes de naturaleza sexual, escritas y contenidas mediante
documentos o instrumentos tecnolégicos u orales, que resulten hostiles, humillantes y
ofensivos para quien lo reciba.

3) Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseadas y
ofensivas para quien los reciba.

4) Realizacién de gestos, ademanes o cualquier otra conducta no verbal de naturaleza o
connotacion sexual no deseada por la persona que las reciba.

b) Victima: Es la persona que sufre el hostigamiento sexual. Puede tratarse de personas
funcionarias, pasantes, practicantes, usuarias o0 usuarios de los servicios que presta la
institucion y proveedores. La victima puede estar en una relacion de subalternidad, o en una
relacion jerarquica hacia arriba o hacia abajo o en igualdad de condiciones laborales. La
victima siempre debe ser considerada como parte del proceso.



c) Persona denunciada : La funcionaria o funcionario a quien se le atribuye una presunta
conducta constitutiva de hostigamiento sexual.

d) Organo instructor : Instancia colegiada, que se encargara de la instruccion del
procedimiento administrativo y disciplinario.

CAPITULO IlI
Prevencion del hostigamiento sexual

Articulo 4°—De las personas responsables de la divulgacion y pr  evencién . El Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico asume una politica contra el Hostigamiento Sexual. Para tal
efecto llevara a cabo las acciones necesarias que prevengan, desalienten, eviten y sancionen este
tipo de conductas, teniendo como referente las necesidades de las personas.

La labor de divulgacion de este reglamento que contiene la politica institucional de prevencion y
de cumplimiento dela Ley contra el Hostigamiento Sexual en el empleo serd responsabilidad de la
Gerencia General. Para cumplir con dicha obligacion, la Gerencia General podra delegar su
divulgacion en el Comité de Prevencion del Hostigamiento Sexual adscrito a la Unidad Funcional de
Capital Humano.

Articulo 5°—Mecanismos de Divulgacion . Con el objeto de prevenir, desalentar, evitar y
sancionar las conductas de acoso sexual y hostigamiento sexual, el Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico contara con los mecanismos siguientes para la divulgacion e informacion:

1) Colocar en lugares visibles de las sedes Central y regionales, actuales y futuras (o temporales)
del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico un ejemplar del presente reglamento.

2) Elaborar y distribuir toda clase de materiales informativos y educativos sobre el acoso y el
hostigamiento sexual, a todo el personal de la Institucion y personas usuarias del servicio, que
fomenten el respeto entre el personal y personas usuarias de los servicios e informen el
procedimiento para denunciar conductas constitutivas de hostigamiento sexual. Se debe incluir
dicha informacion en los programas de induccion a los nuevos funcionarios y funcionarias.

3) Desarrollar actividades tales como charlas, talleres, seminarios, conferencias y otras
actividades tendientes a capacitar y sensibilizar a todo el personal y a las personas de nuevo
ingreso sobre la politica de prevencion, investigacion y sancién del Hostigamiento Sexual. La no
asistencia justificada a estas actividades se podré considerar como falta leve a las obligaciones
laborales. Estas actividades se haran en coordinaciéon con la Defensoria de la Mujer.

CAPITULO IV
De los procedimientos

Articulo 6°—Deber de colaboracién . Toda dependencia, funcionarios y funcionarias del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico estan en la obligacion de brindar su colaboracion cuando asi
se solicite por el érgano instructor para facilitar su labor y el desempefio cabal del procedimiento.

Articulo 7°—Prohibicion de conciliacion . Al constituir el Hostigamiento Sexual un tipo
especifico de violencia caracterizado por relaciones de poder asimétrica, de género, jerarquia,
simbdlica, que aumentan los factores de riesgo y re victimizacion de la persona hostigada, queda
prohibida la aplicacion de la figura de la conciliacion durante todo el procedimiento.

Articulo 8°—Plazo para interponer la denuncia y prescripcion . El plazo para interponer la
denuncia serd de hasta dos afios, computado a partir del dltimo hecho constitutivo del supuesto
hostigamiento sexual o a partir del cese de la causa justificada que le impidié denunciar.

Articulo 9°—Presentacion de la denuncia . Todo funcionario o funcionaria del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico, asi como todo usuario o usuaria de los servicios de la
Institucion que haya sido afectado o afectada por hostigamiento sexual, en el ambito del trabajo, por
parte de algun trabajador o trabajadora de dicha Institucion, o su representante legal debidamente
acreditado para tal efecto, podra plantear la denuncia escrita o verbal cuyo documento o
manifestacion tendra que contener al menos la siguiente informacion:

a) Nombre y apellidos de la persona denunciante, nimero de cédula, direccion exacta, numero de
teléfono y de Fax, lugar de trabajo y otros necesarios para localizarle en forma expedita.



b) Nombre y apellidos de la persona denunciada, cargo que ocupa en el Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico.

c) Una descripcion clara y detallada de los hechos o situaciones que fundamentan la denuncia,
fechas, lugares, testigos si los hubo. Asimismo podréa 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,
deberd indicar el nombre y lugar donde se podra localizar a las personas sefaladas.

d) Lugar o fax 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
levanto la denuncia.

Articulo 10.—Instancia facultada para recibir las denuncias e in  vestigarlas . La instancia
para recibir la denuncia por Hostigamiento Sexual es la Jefatura de la Unidad de Capital Humano,
cualquier otra oficina o direccion no estara facultada para recibir estas denuncias sino que las referira
a la ya mencionada, sin entrar en detalle ni averiguaciones, por ser de indole confidencial para el
afectado o afectada.

Recibida la denuncia la Jefatura de la Unidad de Capital Humano pondra en conocimiento del
Gerente General en las 24 horas siguientes, con una copia para que tenga la debida informacion.
Asimismo, se informaré dentro del mismo plazo ala Defensoria de los Habitantes de la presentacion
de la denuncia, con el objeto de que tenga conocimiento formal de esta, acceso al expediente e
intervencion facultativa en el procedimiento, para efectos de que pueda ejercer la funcion asesora y
contralora de legalidad.

En todo caso la persona denunciante podra acudir directamente al Ministerio de Trabajo o bien a
la via judicial, si asi lo estimare conveniente a sus intereses.

Articulo 11.—De la instalacion del Organo Director y sus compete  ncias : En el plazo de tres
dias habiles siguientes a la denuncia hecha en forma verbal o escrita por la persona afectada, la
Jefatura de la Unidad de Capital Humano procederda a la integracion e instalacion del 6rgano director
integrado por tres funcionarios administrativos, los cuales tendran bajo su responsabilidad la
tramitacion del procedimiento administrativo y disciplinario.

El 6rgano estard conformado por los siguientes profesionales: un(a) representante de la
Unidad de Capital Humano, un(a) representante de la Direccion de Asesoria Juridica y un(a)
representante de la Gerencia General.

Las personas designadas tendran la responsabilidad de instruir el procedimiento administrativo y
disciplinario segun las formalidades del Libro Segundo dela Ley General de la Administracion
Pudblica, que es la Ley marco en materia del Debido Proceso. Ninguna de estas personas puede ser
testigo de alguna de las partes y que preferiblemente deba tener una preparacion adecuada en la
materia de acoso y hostigamiento sexual.

En el supuesto de que alguna de las personas que integran el Organo Director tenga parentesco
hasta el tercer grado de consanguinidad, afinidad o colateral con cualquiera de las partes, éste o
ésta debera inhibirse de formar parte del mismo y seré sustituido/a por otra persona.

Para efectos de la investigacion que debera hacer, el citado 6rgano contara con un plazo de dos
meses para emitir ante la Gerencia General, la recomendacion correspondiente.

En el caso de que el o la denunciada no ejerza su derecho de defensa, el proceso continuara
hasta concluirse definitivamente con la resolucion final.

Por la especialidad de la materia regira el Principio de Confidencialidad en todo el proceso y
hasta el momento de que sea dictada resolucion final con las recomendaciones que procedan.

Articulo 12.—Sobre el expediente administrativo . El expediente administrativo contendra
como minimo toda la documentacién relativa a la denuncia, la prueba recabada, las actas, las



resoluciones pertinentes y sus constancias de notificacion. Ademas debera encontrarse foliado, con
numeracion consecutiva y en la caratula el sefialamiento de confidencialidad.

El expediente podra ser consultado exclusivamente por las partes y sus abogados/as
debidamente notificados/as y autorizados/as por la parte interesada, por las y los funcionarios que
tengan a cargo la custodia del mismo y por los 6rganos de seguimiento, en garantia al principio de
confidencialidad.

Articulo 13.—De las Garantias Procesales . Se garantizard absoluta confidencialidad a las
partes en el debido proceso. Cualquier infidencia de un integrante del Organo Director, de los
testigos o de cualquier otro funcionario o funcionaria de este Instituto, sobre el contenido de las
denuncias, resoluciones o actos finales en esta materia, que en razén de su cargo tengan alguna
participacion en el tramite de los asuntos en investigacion y con la que se viole el Principio de
Confidencialidad y el secreto del proceso, se considerara como Falta Grave y se procedera con
fundamento enla Ley N° 7456, Reglamento Autdbnomo de Servicio del Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico y Cadigo de Trabajo, al despido sin responsabilidad del funcionario o funcionaria
gue violento esa confidencialidad.

De igual manera se regira el principio pro victima, el cual implica que en caso de duda se
interpretara a favor de la victima.

Articulo 14.—De la valoracion de la prueba: Las pruebas seran valoradas de conformidad con
las reglas de la sana critica, la l6gica y la experiencia; ante la ausencia de prueba directa se debera
valorar la prueba indiciaria y todas las otras fuentes del derecho comun, atendiendo los principios
especiales que rigen en materia de hostigamiento sexual. En caso de duda se estara a lo que mas
beneficie a la persona hostigada, con la prohibicion expresa de considerar los antecedentes de la
persona denunciante, particularmente en lo relativo al ejercicio de su sexualidad.

Articulo 15.—De las medidas cautelares . En cualquier estado del procedimiento, el érgano
Director podra ordenar justificadamente y con caracter vinculante a la Unidad de Capital Humano la
adopcion de las siguientes medidas cautelares:

Reubicacion : Si la persona que denuncia considera necesario para su seguridad y estabilidad
emocional, la reubicacién temporal en otra instancia del Instituto, podra solicitarlo ante la Gerencia
General en cualquier momento del proceso, autoridad que decidira en Unica instancia. El 6rgano
director podra solicitar que se ordene la reubicacion laboral de la persona hostigadora, la premura
del cargo y excepcionalmente la separacion temporal del cargo con goce de salario.

Proteccion : Se ordena cautelarmente a la persona denunciada que se abstenga de perturbar a
quien denuncia, que se abstenga de interferir en el uso y disfrute de los instrumentos de trabajo de
la persona denunciante. Tanto a la persona que denuncia, como los testigos que sefiale en su
defensa se les garantizara por parte del Instituto, que no seran despedidos ni sancionados por
participar en el proceso, excepto que se compruebe que incurran en denunciar hostigamiento
sexual falso, tipificado en las conductas propias de difamacién, injuria o la calumnia, segun el
Cddigo Penal, lo cual seria considerado como falta grave a los deberes derivados de la relacion
laboral y causa de despido sin responsabilidad patronal una vez tramitado ante la Direccion
Nacional de Inspeccion General del Trabajo. Se tendrdn presentes en todo momento, las
disposiciones gque al efecto sefiale la Ley.

Atencion al ofendido u ofendida : En caso de necesitarlo o solicitarlo, el Instituto Costarricense
de Puertos del Pacifico, a través de la Unidad de Capital Humano, brindara el apoyo necesario o
referird al especialista correspondiente, a la persona ofendida o cualquiera de las partes que
participan en el proceso, después de poner la denuncia y segun lo que recomiende el 6rgano
director.

La medida cautelar debera ejecutarse de manera urgente y prevalente, debiendo procurarse
mantener la seguridad de la victima. Contra la medida cautelar impuesta, solo cabra recurso de
adicion y aclaracion.



Articulo 16.—De los recursos contra la resolucion . Contra las resoluciones procederan los
recursos establecidos enla Ley General de la Administracion Publica, los cuales deberan ser
planteados dentro de los términos de ley.

La resolucion final tendra Recurso de Reconsideracion ante el Gerente General, y debera ser
interpuesto dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion.

De todo acto final firme, se le debera remitir una copia a la Defensoria de los Habitantes.

Una vez agotada la Via Administrativa, o si los procedimientos no se hubieren cumplido por
motivos que no se le pueden imputar a la persona ofendida, la denuncia por hostigamiento sexual se
podra presentar ante los tribunales de la jurisdiccion laboral, los cuales son competentes para
conocerlas.

CAPITULO V
De las faltas y las sanciones

Articulo 17.—De la tipificacion de las faltas : Para efectos de calificar la gravedad de las
manifestaciones o conductas del acoso sexual, sean éstas escritas, impresas, verbales, gestuales, o
de cualquier otra indole que tenga dicha connotacién sexual, las mismas se tipifican de la siguiente
manera:

1) Faltas leves : Se reputan como faltas leves, el uso de palabras, chistes, gestos, fotos, y
cualquier otro material o envio de mensajes de caracter sexual indeseables y ofensivos para
quienes los tienen a su vista o los reciban (afiches, calendarios, correos electronicos,
protectores de pantalla y otros) que utilice el cuerpo humano como objeto sexual y que por su
contenido erotico, sexual o pornogréfico, resulten hostiles, humillantes, degradantes y ofensivos
para la persona que los recibe, o los vea en las oficinas de esta Institucion y que ofendan la
dignidad de las funcionarias o funcionarios de la misma asi como a los usuarios o usuarias de
Sus servicios.

2) Faltas graves : Se reputan como faltas graves los acercamientos corporales, pellizcos,
tocamientos, rozamientos y otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseados y que
resultan ofensivos para quien los reciba. También incurrira en falta grave:

a. El funcionario o funcionaria que entorpezca o atrase una investigacion o se negare a declarar
o brindar informacion sobre los hechos denunciados o bien omitiere dar tramite a la denuncia
dentro del plazo indicado en este Reglamento.

b. Que incumpla con los deberes de confidencialidad y colaboracion.

c. Que en su caracter de denunciado(a) incurra en conductas coercitivas que entorpezcan el
debido proceso a juicio del 6rgano director.

d. La jefatura que incumpla su deber de ejecutar la sancion disciplinaria ordenada.

3) Faltas gravisimas : Se reputa como falta gravisima, todo aquel requerimiento de favores
sexuales que implique:

a) Promesa implicita o expresa, de un trato preferencial respecto de la situacion actual o futura
de empleo de quien las reciba.

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

c) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o explicita,
condicion para el empleo, ascensos, o estudios de capacitacion.

Articulo 18.—De las sanciones . Segun sea la gravedad de la falta, se impondran las siguientes
sanciones:

La falta leve serd sancionada con una amonestacién por escrito que sera tomada en cuenta al
efectuar la evaluacion anual del desempefio del funcionario o funcionaria.

La falta grave serd sancionada con una suspension sin goce de salario, hasta por quince dias
hébiles.



La falta gravisima sera sancionada con despido sin responsabilidad patronal y sin perjuicio de
gue se acuda a la via correspondiente, cuando las conductas también constituyan hechos
punibles, segun lo establecido en el Codigo Penal.

Al funcionario o funcionaria que en el Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico hubiere sido
sancionado o sancionada anteriormente por conductas caracterizadas como leves o graves y que
reincida en su comportamiento, le sera aplicada la sancion inmediata siguiente.

Articulo 19.—Cuando a partir de la investigacion preliminar que realice la oficina receptora de la
denuncia, al tenor de lo establecido en la Ley o el presente Reglamento, se determine que el hecho
fue cometido por el Gerente General se procedera de inmediato a elevar el asunto ala Junta
Directiva, para que proceda a sancionar al responsable de conformidad con las sanciones indicadas
en el capitulo VI de la Ley 7476, Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, y
sus reformas y adiciones de la Ley N°8805, segun s ea el caso.

Articulo 20.—Normativa complementaria . En todos los demas aspectos no contenidos en este
Reglamento, el Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico procedera de conformidad con lo
establecido en la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, la Ley General de
Administracién Publica y el Cddigo de Trabajo.

Articulo 21.—Vigencia del reglamento . El presente Reglamento rige a partir de su publicaciéon
en el Diario Oficial La Gaceta y se hara de conocimiento de todas las personas trabajadoras y de la
Defensoria de los Habitantes a través de los mecanismos sefialados en el articulo 5.

Publiquese en el Diario Oficial La Gaceta.

Lic. Juan Ariel Madrigal Porras, Proveedor General.—1 vez.—O. C. N° 25913.—Saolicitud N°
23061.—C-195580.—(IN2011057181).



