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MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS

[l Concejo Municipal de San Carlos en su Sesidon Ordinaria celebrada el lunes 09 de diciembre
de 2019. ¢n el salon de sesiones de ésta Municipalidad, mediante Articulo N° XVII, Acuerdo N°
24. Acta N° 73, ACORDO: aprobar el Reglamento para Prevenir, Investigar y Sancionar el
Acoso Laboral en la Municipalidad de San Carlos.

REGLLAMENTO PARA PREVENIR, INVESTIGAR Y SANCIONAR EL
ACOSO LABORAL EN LA MUNICIPALIDAD SAN CARLOS

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto. - ] presente Reglamento tiene por objeto prevenir, sancionar y erradicar
el acoso laboral abordar las conductas que impliquen acoso laboral en perjuicio de las
personas funcionarias de la Municipalidad de San Carlos.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion

Este reglamento se aplicard a todas las personas funcionarias de la Municipalidad de San Carlos
nombrados cn propiedad. interinazgo, en puestos de confianza o cualquier otra modalidad de
contratacion.

Articulo 3.- Definiciones

Para efectos de la debida comprension de este reglamento, se establecen las siguientes:

Acoso laboral: Toda manifestacion de maltrato puntual, o continua encadenada en un periodo
de tiempo. sistematica, deliberada y demostrable, ejercida por una o diversas personas
trabajadoras hacia otra u otras. durante la relacion laboral o el lugar de trabajo sin considerar el
puesto que ocupe, que sca mediante comportamientos, acciones violentas u omisiones con la
finalidad de destruir psicolégicamente, intimidar, infundir miedo, terror y angustia, afectar y/o
perturbar ¢l desempefio de sus labores, destruir sus redes de comunicacion y provocar
aislamiento, romper la imagen personal o profesional asociada a razones de género,
discapacidad, ctnia, edad, apariencia fisica o cualquier otra condicion que podria resultar
discriminatoria, causar perjuicio emocional, laboral y familiar, generar desmotivacion en el
trabajo o inducir a la renuncia de este, que cause o sea susceptible de causar un impacto que
genere dafio o sufrimiento psicoldgico, lisico y economico. Se entendera el acoso de personas
trabajadoras entre relaciones laborales ascendente. descendente u horizontal.

Tipos de Acoso laboral:

a) Acoso laboral horizontal: Es el que se produce entre personas compaiieras de trabajo del
mismo nivel jerdrquico.

b) Acoso laboral vertical descendente: Es el que realiza una persona funcionaria que se
encuentra en un cargo superior sobre otra u otras que ostente un cargo inferior.

c) Acoso laboral vertical ascendente: Es el que produce una persona funcionaria con un
nivel jerdrquico menor al de aquella a quien acosa

d) Mixto: tipo de acoso que reciba la presunta victima por parte de su jefatura, sus comparfieros
y compaiieras que ostentan la misma cscala jerarquica y sus colaboradoras.



Denunciado(a): Es la persona contra quien se dirige la denuncia por el presunto acoso laboral
vinculado a su relacion de trabajo.

Prevencion: Conjunto de actividades o medidas adoptadas por la institucion con el tin de evitar
y disuadir cualquier conducta o situacion de acoso laboral, asi como tratar sus consecuencias
Victima: Es la persona que es objeto de la (s) conducta (s) constitutiva (s) de acoso laboral,
quien podria sentirse afectada en su salud integral y sutrir consecuencias en diversas areas de
su vida.

Articulo 4- Manifestaciones del acoso laboral

Seran consideradas manifestaciones del acoso laboral, las siguientes conductas, acciones,
comportamientos u omisiones que se ¢jerza contra una o varias personas trabajadoras en una
relacidn o espacio laboral:

a) Acciones para limitar la comunicacion de la persona acosada:
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Negar o interrumpir la comunicacién verbal o escrita.

Dirigir la comunicacién con gritos e intimidaciones

Asignar de forma injustificada tareas que alcjen fisicamente a la persona trabajadora de
las demas o realizar otras acciones que provoquen el aislamiento y que afecten la
comunicacion con personas compaiieras de trabajo

Cambio de ubicacion denigrante del espacio fisico ocupado por la persona trabajadora
Promover y ¢jecutar rumores. burlas o criticas con ¢l fin de desacreditarla. ridiculizarla,
perjudicar la imagen y desestabilizarla frente a otras personas trabajadoras o tereeros.
Obligar a la persona a realizar labores denigrantes para la dignidad humana o exigir ¢l
cumplimiento de funciones incompatibles con sus conocimientos y destrezas o
imposible de hacer.

Negar o limitar de forma injustificada a la persona trabajadora el acceso a herramientas
necesarias u ocultamiento de informacion necesaria para llevar a cabo su labor.

Negar o limitar de forma injustificada la asignacion de tareas propias de la labor
ordinaria o extraordinaria de la persona trabajadora

Realizar comentarios hostiles y humillantes d¢  descalificacion  prolesional v
desvalorizacion del trabajo contra una persona trabajadora en presencia de sus
compaiieros o compaiieras de trabajo, asi como de autaridades de la institucion o
empresa.

Ejercer violencia verbal, psicologica o patrimonial contra la persona trabajadora.
Establecer practicas discriminatorias de exclusion contra una persona trabajadora
respecto a las demads personas empleadas en cuanto al otorgamiento de ascensos.
capacitaciones, vacaciones, permisos, licencias o cualquier otro benelicio que limite o
restrinja el desarrollo de las capacidades y ejercicio de derechos.

. Expresar gestos de menosprecio. burla o lenguaje discriminatorio contra la persona

trabajadora.

. Irrumpir de forma injustificada en las estaciones v equipo de trabajo. conversaciones

telefonicas, corrco personal u otro equipo para el desempeinio de las labores contratadas.

. Pretender labores en horarios excesivos respecto a la jornada contratada o legalmente

establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de
laborar en horarios y dias inhabiles sin ningin fundamento objetivo en las necesidades
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de la institucién, prevaleciendo un trato discriminatorio con respecto a las demas
personas trabajadoras.

. Ordenar tareas o funciones que pongan en peligro la integridad fisica, psicoldgica o la

salud de la persona trabajadora, sin justificacion.

. Realizar practicas discriminatorias por accion u omision en cualquiera de las

manifestaciones de acoso laboral antes descritas que tengan connotacion por razones de
sexo-género. raza. nacionalidad, origen étnico, discapacidad, religion, creencias, edad,
orientacion sexual, identidad de género, clase o cualquier otra condicion social.

. Cualquier otra accion u omisidn que, llevada a cabo de forma sistematica, atente contra

la dignidad o integridad psiquica o fisica de la persona trabajadora, que persiga poner en
peligro su empleo, o degradarle el ambiente de trabajo.

Insultar, gritar o criticar aspectos de personalidad o de la vida privada en forma reiterada
con ¢l {in de alectar negativamente su ambiente de trabajo.

Flacer amenazas de despido sin causa debidamente investigada.

Cuando se aplican dilerencias salariales con el fin de desmotivar su trabajo creando una
discriminacion.

]

21, Inducir a una persona a cometer crrores al brindarle informacién incorrecta o limitada,

asignar mas labores de las que la persona puede realizar de manera sistematica, como
una manera de inducir a error, exagerar errores y su impacto, el aislamiento deliberado,
ignorar y/o hacer el vacio, quitar labores de manera injustificada o minimizar o ignorar
logros de la persona, o reconocérselos a otras/os.

2. Cualquier otra accion u omision que, realizada de forma sistematica, atente contra la
dignidad o integridad psiquica o fisica de la persona trabajadora, que persiga poner en
peligro su empleo o degradarle el ambiente de trabajo

b) Acciones para limitar los contactos sociales de la persona acosada: Indicaciones a

compaiicros y companeras de que no se comuniquen con la persona acosada, intencion de
aislarla, asignandole tarcas que la alejan fisicamente de las demas personas, con la
manificsta intencion de perjudicar mediante el aislamiento, realizacidon de acciones que
buscan el aislamiento de la persona acosada, generando con ello una afectacion directa a
la dignidad de la victima

Acciones contra la reputacion de la persona acosada: Invencion y divulgacion de rumores,
injurias. calumnias, acusaciones injustificadas de incumplimiento, atribucion de crrores
que no son reales, criticas por detalles o decisiones en el trabajo con el fin de
desestabilizar. sobredimensionamiento de crrores con el fin de alterar los mismos,
persecucion injustificada de supuestos errores, evaluacion del trabajo de manera sesgada,
desigual: bromas. descalificaciones malintencionadas o ridiculizaciones de aspectos
[isicos como la forma dc¢ hablar o caminar, apariencia fisica o forma de vestir; uso de
apodos, frecuentes criticas o burlas sobre aspectos de la vida personal, negativa
claramente injustificada a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para ¢l cumplimicnto de las labores encomendadas, intromision en la vida
personal de los colaboradores. exceptuando aquellos casos en que tal condicion este
eenerando una afectacion laboral, utilizacidon de palabras soeces o con alusidn a la raza,
al género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica, orientacion sexual,
situacion de discapacidad. estatus social o cualquier otra manifestacion de discriminacion,
divulgacion publica de hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.



d)

Acciones para desprestigiar prolesional y laboralmente a la persona acosada:
Desvalorizacion infundada o subjetiva del trabajo, utilizacion de estrategias para crear
errores y luego acusar por ellos, asignacion de trabajo manifiestamente sin valor o utilidad
alguna, asignacion de nuevas tareascon la tinica finalidad de generar una carga de trabajo
inmanejable para el colaborador, , para asi generar una acusacidn posterior a este por no
hacer lo asignado, asignacion de funciones que no se encuentren contempladas dentro de
las funciones o competencias del que evidentemente subestiman sus destrezas, su
capacidad profesional o sus competencias habituales y propias de la categoria del puesto
que desempeiia ocultamiento de informacion basica para el desarrollo de las tareas.
limitaciones infundadas o espurias para el ascenso o capacitaciones. asignacion de plazos
de ejecucion o cargas de trabajo materialmente irrealizables. cambios en  lus
responsabilidades sin comunicacion previa, asignacion injustificada de deberes ajenos o
distintos a sus funciones propias, cuestionamicntos constantes ¢ injustificados del trabajo
o decisiones, persecucion, ridiculizacion y cuestionamientos injustificadosa sus estilos de
gestion, requisitos, habilidades y/o aptitudes, amenazas de despido injustificadas.
multiples denuncias disciplinarias contra la persona acosada, cuya temeridad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios. imposicion de
sancione s sin fundamento o sin seguir ¢l debido proceso.

Designando tarcaso asignaciones que pongan en grado de peligro la integridad fisica o la
salud de la persona funcionaria impedimento para tomar medidas de seguridad necesarias
para la realizacion de tareas, empujones o sacudidas con el fin de intimidar. amenazas
fisicas, acoso sexual. ejercer contra la persona una psicolégica o Iisica. indebida o
arbitraria para la realizacion del trabajo.

Un solo acto hostil excepcionalmente bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciard tal circunstancia, segtin la gravedad de la conducta denunciada v su
capacidad de provocar secuelas que menoscabe o afecte la salud y bienestar integral de
quien lo recibe, la vida e integridad fisica y psicoldgica, la libertad y seguridad personal
y demas derecho s flundamentales.

Articulo 5.- De las conductas no constitutivas de hostigamicento laboral.
Son conductas que no constituyen acoso laboral, bajo ninguna de sus modalidades. siempre y
cuando se ejerzan de manera razonable y motivada entre otras, lassiguientes:

a)

b)

(2]
—

d)

(¢]
~—

Las politicas, directrices, exigencias y ordenes necesarias para mantener el orden. la
disciplina y el aprovechamiento de los recursos institucionales, conlorme al bloque de
legalidad.

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerdrquicos sobre sus colaboradoras y colaboradores.

La formulacion de comunicados (circulares, olicios, correos electronicos u otros)
encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral. asi como la
evaluacion laboral periddica de la pasona servidora conforme a objetivos ¢ indicadores
de rendimiento.

La solicitud de cumplir d ébere sextraordinarios de colaboracion con la inglitucion. cuando
sean necesarios para garantizar la continuidad del servicio pablico o para solucionar
situaciones particulares en la gestion de la institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminada la relacion
de servicio, con base c¢n una causa legal o una justa causa de conformidad con el
ordenamiento juridico.



f) Las ordenes dadas por la jefatura para el fiel cumplimiento de las labores de las personas
scrvidoras, asi como la [ormulacion de exigencias razonables para la elaboracion de un
trabajo o cumplimiento de funciones.

¢) La solicitud que realicen las jefaturas de acatar las prohibiciones y deberes inherentes a
su relacion de servicio, establecidos en la normativa vigente.

h) T.as diferencias o conllictos personales o laborales aislados, de cardcter pasajero, que se
presenten en un momento concreto y en el marco de las relaciones interpersonales, de
forma tal que afecte el ambito laboral pero que su finalidad no sea la destruccién o el
deterioro de las personas implicadas en el suceso.

1) Dencgar justificadamente ascensos, la tramitacion de los estudios de clasificacion y
valoracion de puestos. nombramientos en propiedad, capacitaciones, permisos o licencias,
asi como vacaciones, para los que no se cumplan con los requisitos de ley o los
requerimientos institucionales segtin la necesidad de la prestacion del servicio.

1) El estrés laboral, como respuesta [isiologica y de comportamiento de una persona que
intenta adaptarse y ajustarse a presiones internas y externas cuando se compruebe que no
son producto de lo indicado en el articulo 4.

k) LI desgaste profesional, entendido como un estado de agotamiento emocional,
despersonalizacion y baja realizacion personal en el ambito profesional, cuando se
comprucbe que no son producto de lo indicado en el articulo 4.

Articulo 6.- Actores del acoso laboral
Se consideraran participes del acoso laboral, todas aquellas personas que induzcan o
[avorezcan c¢l acoso laboral, asi como la representacion patronal que omita cumplir los
requerimientos o sanciones que sc emitan en los términos del presente Reglamento.
Articulo 7.- Ambito de cobertura.
IZ] presente reglamento rige para todas las personas servidoras de la Municipalidad de San
Carlos, nombradas en propiedad, interinamente, en puestos de confianza, a plazo fijo de igual
manera rige para ¢l personal de contratacion externa al servicio de la instituciéon cuando sean
presuntas victimas de acoso laboral por parte de alguna persona servidora de la Municipalidad
de San Carlos.
CAPITULO II
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

Articulo 8.- Instancia responsable
Corresponde al Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Salud
®cupacional de manera conjunta y coordinada, recomendar a la Municipalidad de San
Carlos, programasy procedimientos institucionales para la prevenciony el tratamiento
delacoso laboral, podran coordinar con instituciones pablicas y/o privadas que puedan
colaborar con el proceso preventivo.

Articulo 9.- Prevencion del Acoso Laboral

El Departamento de Recursos Humanos junto con el Departamento de Desarrollo
Social son los responsables, en coordinacion con las diferentes instancias de disefiar,
planilficar v ¢cjecutar, estrategias v acciones preventivas y cfectivas para evitar que el
acoso laboral s¢ manilicste dentro de la institucion. Para desarrollar esta labor, la



c)

instituciéon debera suministrar todos los recursos humanos y materiales que resulten

necesarios.

Las estrategias que se podran implementar son:

1. Estrategias de Divulgacion y Sensibilizacion.

a) El objetivo gencral de estas acciones sera garantizar que las personas scervidoras
puedan acceder oportunamente a la informacion necesaria para comprender,
prevenir y abordar el acoso laboral por medio de diversos canales de comunicacion
disponibles en la institucion.

b) Estas estrategias buscaran poner a disposicion de las personas receptoras de la
informacion, las herramientas necesarias para que puedan prevenir el acoso laboral
y participar de manera cficaz en las ctapas que conforman ¢l presente reglamento.

¢) Envio de capsulas informativas y Charlas informativas a todas las personas
funcionarias

d) Remision de afiches que identifiquen ejemplos de acoso laboral. ¢l respeto entre el
personal e informen del procedimiento para denunciar conductas constitutivas de
acoso laboral.

2. Estrategias de formacion y capacitacion:

a) Para lograr los fines del presente reglamento, el Departamento de Recursos
Humanos, promoveran acciones permanentes de formacion v capacitacion que
podran ser desarrolladas en las distintas modalidades: a distancia, virtual,
presencial y semipresencial.

b) Ademas, para quienes tengan personal a cargo (jelaturas, coordinaciones,
judiciales, administrativos u otros) se deben promover actividades formativas para
el desarrollo y fortalecimiento de sus habilidades directivas.

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos, incluir dentro de los procesos
de induccidony de formacion inicial los contenidos de acoso laboral, siendo obligatoria
la participacion.
CAPITULO 111
PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGAR LAS DENUNCIAS

Articulo 10.- Tramite

Las causas por acoso laboral en la Municipalidad de San Carlos sc tramitaran y
resolveran de acuerdo con las disposiciones del Titulo Segundo de la L.ey General
de la Administracion Publica y normativas disciplinarias que para cstos clectos
existan en nuestro ordenamiento juridico.

Articulo 11-Organos facultados para recibir, investigar y resolver Ias denuncias

La Alcaldia Municipal o cualquier otra dependencia que de acuerdo a la Ley pueda ejercer la
potestad disciplinaria. scra la competente para recibir, tramitar y resolver las denuncias por
acoso laboral, scglin corresponda, sin embargo, las mismas también podrian ser recibidas por
los Departamento de Recursos Humanos y de Salud Ocupacional quienes deberdan de remitir
las mismas de manera inmediata ante la Alcaldia para el tramite correspondicnte.



Articulo 12-Conformacion de la Comision Investigadora y plazo del nombramiento.

La persona titular de la Alcaldia, sicndo considerado Organo decisor dentro de este tipo de
procesos. deberd conformar una Comision Investigadora, que tendrd como responsabilidad
rcalizar la investigacion e instruccidn de los casos de acoso laboral que sean denunciados en
la Municipalidad de San Carlos. Esta Comision estard integrada por tres miembros y sus
respectivas suplencias:

a) Una persona profesional en recursos humanos,

b) Y un profesional en ¢l arca de psicologia o con conocimiento en procesos de acoso laboral
¢) Una profesional en derecho. Esta tltima velara por el respeto al debido proceso, del mismo
modo dicho integrante en el caso de que la denuncia sea verbal, levantara el acta respectiva
consignando las manifestaciones de la persona denunciante La Comision deberd ser
establecida por un plazo de tres afios renovables y la Administracion le brindard la
capacitacion y el apoyo necesario para la ejecucion de las labores encomendadas.

Articulo 13.- Suplencias de la Comision Investigadora.

Sc deberda nombrar tres personas funcionarias suplentes de los titulares nombrados
en la Comision Investigadora, mismos que ejerceran sus funciones en dicha
comision unica y exclusivamente en aquellos casos en los que los integrantes de
la misma por motivos de fuerza mayor ajenos a sus personas, enfermedad,
renuncia o despido se encuentren imposibilitados a ejercer sus funciones por
motivos de¢ inhibicion conforme lo establece la normativa legal vigente, todo lo
anterior previa solicitud justificada y razonada presentada por escrito ante la
Alcaldia, quien debera expresamente autorizar la referida suplencia.

Articulo 14.- Atribuciones y potestades de la Comision Investigadora.

Serdn atribuciones y potestades de la Comision Investigadora:

a) Recibir las denuncias por acoso laboral que le scan trasladadas por parte de la Alcaldia
Municipal ¢n su condicion de organo decisor del proceso debiendo asi iniciar la
instruccion del procedimiento conforme lo establece la Ley General de la Administracion
Publica;

b) Custodiar y mantener debidamente actualizado, ordenado cronologicamente y foliado el
expediente administrativo e instruir ¢l procedimiento ordinario administrativo, en razon
de las denuncias presentadas y de conformidad con el procedimiento previsto en la Ley
General de la Administracion Puablica.

¢) Recibir las pruebas ofrecidas por las partes y recabar las que fueron admitidas;

d) Proponer las medidas cautelares necesarias para el efectivo desarrollo del procedimiento,
las cuales serdan adoptadas por la persona titular de la Alcaldia en condicion de Organo
decisor.

¢) Verilicar que el procedimiento se tramite en un plazo no mayor de tres meses;

) Garantizar el derecho de defensa y del debido proceso tanto a la persona denunciante como

a la persona investigada, asi como la confidencialidad del mismo; de igual manera el

derccho de la presunta victima a recibir atencion integral.

Garantizar a la presunta victima de acoso laboral, durante la tramitacién del proceso

correspondiente, poder solicitar y obtener en cualquier momento atencion profesional en

condicion de acompanamiento durante el proceso con la finalidad de que la misma se

cncuentre en una posicidén de seguridad. Proponer las medidas cautelares necesarias y

debidamente razonada. para el efectivo desarrollo del procedimiento, las cuales deberdn

scr aprobadas adoptadas por la persona titular de la Alcaldia segiin corresponda;

(4=}
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h) Rendir al titular de la Alcaldia Municipal un dictamen final mediante resolucion
administrativa, a través del cual debera brindar una recomendacion en cuanto a la veracidad
o no de los hechos denunciados, asi como las posibles sanciones aplicar con fundamento
en el expediente administrativo y la prueba documental, testimonial y de otra indole que
conste al expediente administrativo, conforme a la normativa legal vigente contemplada en
dicho ordenamiento, asi como remitir el referido expediente al titular de la Alcaldia
Municipal, quien serd el encargado de dictar el acto linal del  procedimiento de
conformidad con sus competencias.

Articulo 15.- Contenido de la denuncia

La denuncia deberd contener:

a) Nombre y calidades completas de la persona denunciante v denunciada.

b) Identificacion precisa de la relacion laboral entre la persona denunciante y la denunciada.

¢) Descripcion de los hechos con mencidn exacta o aproximada de techas.

d) Ofrecer los medios de prueba que sirvan de apovo a la denuncia ¢ indicar su ubicacion

para efectos de evacuacion.

e) Senalamiento de medio o lugar para atender notificaciones.

f) Lugary fecha de la denuncia.

g) Firma de la persona denunciante ({isica o digital).
En caso de que la denuncia no cumpla con los requisitos sefialados lineas atras. la Comision
Investigadora ordenara subsanarla. Para ello le prevendra a la persona denunciante que indique
los requisitos omitidos o incompletos, o bien, que aclare los hechos confusos dentro del plazo
de cinco dias habiles. Para evitar retrasos en el inicio del proceso disciplinario. el organo
competente elaborard un formulario con los espacios necesarios para incluir la informacion
requerida, en caso de no cumplir la denunciante con la prevencion hecha dentro del plazo
establecido se dara por concluido el proceso por desintereses de la persona denunciante y se
procedera al archivo del mismo

Articulo 16.- El plazo de interposicion de la denuncia

Para interponer la denuncia por parte de la presunta victima, se contard con el plazo de un ano
y se computard a partir del Gltimo hecho consecuencia del hostigamiento laboral o a  partir de
que ceso la causa justilicada que le impidio denunciar.

Articulo 17.- La presunta victima como parte del proceso

La presunta victima serd expresamente reconocida como parte en el proceso. con todos los
derechos inherentes a esta condicidn, incluyendo la posibilidad de ser asistida por una persona
profesional en derecho. sobre lo cual serd advertido por el drgano instructor ¢n la primera
resolucion. De igual manera, tiene derecho a ser atendida por las personas prolesionales de los
Servicios de Salud o en los servicios de Psicologia v dreas afines a disposicion de los (as)
servidores (as) de la Municipalidad de San Carlos.

Articulo 18.- Plazo para conformacion del organo y apertura del formal del
caso.

La persona titular de la Alcaldia, cuenta con un plazo de diez dias habiles para la conformacion
de la Comision Investigadora y esta a su vez. cuenta con § dias habiles pura realizar la apertura
formal del caso.



Articulo 19.- De la abstencion y recusacion.

Cuando de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de la Administracion Publica, una
persona integrante de la Comision Investigadora se inhiba o sea recusado en un caso
determinado. se sustituird por su respectiva suplencia conforme el procedimiento antes
scnalado por parte del érgano decisor.

Articulo 20.- De las garantias procesales.

El procedimicnto se instruird de conformidad con las normas contenidas en la Ley General de
la Administracion Publica. garantizando el debido proceso y el derecho de defensa de la
persona denunciada, lo que incluye la posibilidad de contar con representacion legal. La
persona denunciante sera tenida como parte del procedimiento y podra participar activamente
del mismo, de manera personal o por medio de su representante legal.

Articulo 21.- Confidencialidad.

LLa Comision Investigadora debera guardar total confidencialidad cn el tramite de la instruccion
del procedimiento. Cualquier infidencia de quienes integren la comision, se considerara falta
arave.

LEl expedicnte y la informacidn contenida en él son de caracter confidencial, excepto para las
partes involucradas, las cuales tendran libre acceso a todos los documentos y pruebas que lo
conforman

Articulo 22.-Traslado de la denuncia.

LLa Comision Investigadora, una vez recibida y subsanada la denuncia, procedera a dar traslado
a la persona denunciada; notificandola en forma personal y privada, mediante acta que debera
[irmar como constancia de  recibido, dicho traslado necesariamente debera contener una
intimacion puntual de los hechos que se investigan, con referencia expresa de la normativa que
se considere infringida, los hechos denunciados y las eventuales sanciones disciplinarias a
aplicar en caso de encontrar a la persona denunciada culpable de las faltas que se le imputan.

LLa Comisién Investigadora dard audiencia por el término de ocho dias hdbiles, sobre el
contenido de la denuncia v sobre las pruebas ofrecidas por la persona denunciante, a los efectos
de que manifieste. por escrito, su descargo y ofrezca toda su prueba. De igual manera se le
comunicara que debe seiialar medio o lugar para recibir futuras notificaciones. En este mismo
acto sc programara la audiencia oral y privada a efectos de que las partes presenten la prueba
testimonial ofrecida y que consideren necesaria y pertinente, la cual sera evacuada en la misma
audiencia sefalada, dicha audiencia debera ser sefialada por parte de la Comision Investigadora
con una anticipacion no menor de quince dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente
a la notificacion de la misma a todas las partes.

Articulo 23.- Comparecencia oral y privada.

La audiencia oral y privada con la Comision Investigadora, se regira por lo dispuesto en la Ley
Genceral de la Administracion Pablica. En dicha audiencia se admitird y recibird toda prueba
gquc no hubicre sido evacuada con anterioridad y se oirdn los alcgatos y conclusiones de las
partes.

l:n la convocatoria a la comparecencia debera prevenirsele a las partes que deben presentar toda
la prucba antes o en ¢l momento de la comparecencia, si no lo hubiesen hecho. Ademds, se le



indicard que su ausencia injustificada no suspendera la comparecencia. en los términos del
articulo 315 de la Ley General de Administracion Puablica.

Articulo 24.- Citacion a la Comparecencia de Testigos.

Toda citacion a personas testigos 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
otra persona testigo. Esta debe indicar, en qué calidad es llamado. el asunto al que se reficre la
citacion, asi como lugar, fecha y hora en que se llevari a cabo.

Serdn las partes interesadas las responsables de citar y presentar las personas testigos ofrecidas
a la Audiencia oral y privada sefiala por la Comisidn [nvestigadora, siendo responsabilidad de
las partes, 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 invaluable. Toda persona trabajadora que
sea llamada en calidad de testigo dentro de un procedimiento administrativo estd en la obligacion
de concurrir al llamamiento y de declarar la verdad de lo que conozca. salvo las excepeiones
establecidas por la ley. Deberd guardar total confidencialidad del proceso siendo lo contrario
considerado como una falta grave.

Articulo 25.- Conclusion de la Comparecencia

Una vez evacuada toda la prueba documental v testimonial ofrecida por las partes. estas
procederan a rendir ante la Comision Investigadora las correspondientes conclusiones o en su
defecto, contaran con un plazo de tres dias habiles contados a partir del siguiente dia habil de la
conclusion de ésta, para presentarla por escrito las mismas. lo anterior de conformidad con ¢l
articulo 317 de la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 26.- De la valoracion de la prueba.

Los medios de prueba podran ser todos aquellos permitidos por el derecho publico v su
valoracion se realizard de conformidad con las reglas de la sana critica. No obstante. lo anterior,
para la valoracion de la misma se podra tomar en consideracion todos los elementos indiciarios
y directos aportados por las partes. De igual manera se podra considerar el estado emocional
de las personas denunciante y denunciada, asi como su desempeiio. cumplimiento y dinamica
laboral.

Articulo 27.- Garantia de las personas denunciante y testigos.
Ninguna persona que haya interpuesto una denuncia por acoso laboral o que haya comparecido
como testigo de las partes, podra ser objeto de represalia por ese motivo.

Articulo 28.-Dictamen Final de la Comision Instructora.

Una vez instruido el correspondiente procedimiento disciplinario, la Comision Instructora
debera emitir un dictamen final el cual debe ser razonado. en ¢l que se recomendard a la
persona superior jerarquica segun corresponda las sanciones que la Legislacion nacional
disponga y el Reglamento Autonomo de Servicios de la Municipalidad de San Carlos. para
que sirva de base para el dictado del acto final por parte de la jerarquia correspondiente.
Dicho informe debera contener como minimo:

a) Numero y fecha de resolucion;

b) Nombre de la o las personas denunciantes y de la persona o personas denunciadas:

c) Un apartado de resultandos donde se indique el procedimiento seguido en la ctapa de



instruccion;

d) Una descripeion de los hechos probados:

¢) U nadescripcion de los hechos no probados;

N Un apartado de considerandos dc hecho y de derecho que justifiquen claramente las
conclusions a las que sc arriba a partir de la instruccion realizada;

¢) Uncdcletalle de las normas infringidas y de las eventuales sanciones o recomendaciones
ay licar:

h) 1En caso de existir voto de minoria, deberd consignarse el razonamiento respectivo.

1) Si la persona Superior Jerdrquica rechaza la recomendacion vertida en el informe final,
debera presentar por escrito, ante la Comision Instructora, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, los motivos por los cuales, a su juicio, se opone a aplicar la sancion.

1) Eldictamen final de la Comision Instructora carecera de recursos por tratarse de un acto
gue no ticne cfectos sobre la esfera juridica de las personas investigadas.

Articulo 29- Plazo del Procedimiento

I:1 procedimiento debe finalizar en un término no mayor a TRES MESES, contados a partir de
la fecha de la notificacion del nombramiento de la comision investigadora y delegacion de la
instruccion del proceso por parte del titular de la Alcaldia. Los plazos establecidos son
ordenatorios, no perentorios.

Articulo 30.- Improcedencia de la conciliacion.

Durante ¢l transcurso de la instruccion del procedimiento administrativo disciplinario por
acoso laboral no habrd etapa de conciliacion. por cuanto se estima que existen relaciones de
podcrasimétricas entre la persona acosada y la acosadora.

Articulo 31.- Medidas cautelares.

Sc considerardan medidas cautelares, aquellas acciones que tienen como objetivo facilitar la
investigacion vy la paralizacion inmediata de la situacion de conflicto o riesgo para la persona
colaboradora.

Articulo 32.- Solicitud de Medidas cautelares

Las ‘Medidas Cautelarcs podran scr dictadas en cualquier etapa del proceso, atendiendo la
solicitud de parte previo andlisis v dictado por parte de la Comision Investigadora o de oficio
cmitida por parte de esta, previa justificacion razonada para ante quien ocupe el puesto de
Alcaldia, en condiciéon de Organo Decisor. La medida podra acordarse sin previa audiencia y
su duracion no podra superar el plazo dispuesto para la instruccidon del procedimiento.

Articulo 33.- Tipo de medidas cautelares

Se tomaran como medidas y cautelares las siguientes:

a) Suspension con goce de salario de la persona denunciada.

b) Traslado tem) oral de la persona denunciada, hasta por tres meses.

c) ‘lTraslado de la persona denunciante. con su consentimiento o a solicitud de sus
repré entantes legales, o a sugerencia de alguna persona testigo, cuando exista relacion de
subordinacidon o cuando se presuma la continuacion de las aparentes conductas de acoso
laboral.

d) Podrd ser también parte de la medida cautelar la prevencion a la persona denunciada de no
acercarse ni comunicarse, en modo alguno, con la persona denunciante y ofendida ni con
los testigos de quien denuncia.



e) Cambio de la supervision de las labores de la persona denunciante, cuando la persona
denunciada sea su jerarquia superior inmediato. La supervision podra ser efectuada por otra
persona servidora de superior jerarquia.

) Otras medidas siempre que se garanticen los derechos de las partes, guarden proporcion v
legalidad
y no afecte el servicio publico que se brinda.

Articulo 34.- Denuncia por acoso laboral contra persona tfuncionaria de
cleccion popular.

Cuando la denuncia sea interpuesta en contra de una persona funcionaria de cleceion popular.
de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento, correspondera al Concejo
Municipal constituirse en 6rgano decisor del procedimiento. aplicando para tales efectos se
debera proceder al nombramiento de la Comision Investigadora como organo investigador
del debido proceso ad hoc del Concejo Municipal, conforme lo establece la normativa legal
vigente.

En caso de que la persona acosadora resulte ser integrante del Concejo Municipal. se deberi
recusar al mismo. de manera que no participe de la deliberacion v votacion de la resolucion
final. En estos casos, la sancion serd la amonestacion escrita, la suspension o la pérdida de la
credencial de conformidad con el inciso a) dcl articulo 18 del Codigo Municipal, una vez
instruido el procedimiento administrativo ordenado por ¢l Concejo Municipal.

Articulo 35.- Caso con denuneia en el Instituto Nacional de Seguros

En caso de que la persona afectada interponga denuncia ante el Instituto Nacional de Scguros
(INS) por un supuesto acoso laboral, el reporte se enviara como presuncién, no aceptindose
el mismo hasta que el 6rgano decisor del veredicto final, cumpliendo asi con la prevencion de
la investigacion que seiiala el mismo Instituto Nacional de¢ Scguros.

Se debera para lo seialado en el parrafo anterior, la presentacion de una copia de la resolucion
final con las conclusiones al Instituto Nacional de Seguros.

CAPITULO IV
MEDIDAS COMPLEMENTARIAS DIE TRATAMIENTO INDIVIDUAL

Articulo 36.-Solicitud de medidas complementarias de tratamiento individual

Salvo que se esté en el supuesto de imponer la sancion de despido, la persona
sancionada o titular de la Alcaldia Municipal en condicidn de drgano decisor podrin
solicitar o recomendar, respectivamente, al Departamento de Recurso Humano las
medidas complementarias de tratamiento individual con la finalidad de orientar
adecuadamente su comportamicnto, de abordar la situacion de conflicto existente y
evitar una posible reincidencia.

Articulo 37.-Instancia encargada de la aplicacion, seguimicento y comunicacion
de las Medidas complementarias de tratamiento.

El Departamento de Recursos Humanos es el organo encargado de determinar y
coordinar con las instancias competentes segiin el ambito institucional, las acciones
relacionadas con las medidas complementarias de tratamiento, entre las cuales se
podran contemplar: Tratamiento psicoldgico individual.



a) Capacitacion para ¢l desarrollo de habilidades directivas e interpersonales.

h) Traslado permanente de la persona sancionada.

¢) Cualquicr otra que brinde una alternativa sana de abordaje a la situacién que se
presenta.

Con ¢l Iin de facilitar ¢l abordaje, la persona profesional asignada y autorizada por
la jelatura correspondiente, podra acceder al contenido del expediente disciplinario
para determinar y recomendar las medidas complementarias de tratamiento y
debera guardar ¢l secreto profesional, asi como la confidencialidad de la
informacion contenida en este.

Al finalizar la (s) medida (s) complementaria (s) de tratamiento, el Departamento
de Recursos Humanos, comunicara al organo decisor Alcaldia Municipal, la (s)
medida (s) ejecutada (s) y el cumplimiento o no de esta (s).

CAPITULO V
SANCIONLS DISCIPLINARIAS

Articulo 38.- Tipos de sanciones disciplinarias.
[Las sanciones disciplinarias se regiran conforme con la legislacion vigente y segun
la gravedad de la falta con:

a) Amoncstacion escrita.

b) Suspension sin goce de salario hasta por quince dias.

c) Despido sin responsabilidad patronal.

Is importante reiterar que ¢l acoso laboral sera considerado falta grave, y toda
persona scervidora, a quien sc le compruebe haber incurrido en éste, podra ser
despedido  sin responsabilidad  patronal, de conformidad con las normas
sancionatorias de estos comportamientos, establecidas en este Reglamento y en la
legislacion vigente.

Articulo 39.-De las circunstancias agravantes.
Para determinar la existencia de condiciones agravantes y a electo de graduar las
sanciones cuando sea posible, se podra tener como agravada la conducta
demostrada de acoso laboral, si se acredita en el expediente disciplinario cualquiera
de las siguicntes circunstancias:
a) Que la persona denunciada es reincidente en la comision de ese tipo de actos.
b) Que la presunta victima haya sufrido danos en su estado fisico, psicoldgico u
otras afectaciones, debidamente acreditadas mediante certificados medicos
expedidos por la Caja Costarricense del Seguro Social y/o Instituto Nacional
de Seguros
¢) Sc demuestren conductas intimidatorias hacia la presunta victima, su conyuge
o conviviente en union de hecho u otros familiares.

Articulo 40.- Competente para imponer sanciones disciplinarias
La aplicacion de las sanciones administrativas sera ejercida y ejecutada por la
persona titular de la  Alcaldia Municipal, excepto para aquellas personas



funcionarias que sea dependencia directa del Concejo Municipal, en donde
corresponderd a dicho organo colegiado la instruccion del proceso como tal.

Articulo 41.- Recursos
[Los recursos se regiran por lo dispuesto en la Ley General de la Administracion
Pablica Titulo octavo, articulos 342 y siguientes.

Articulo 42.- Denuncia temeraria o falsa

Quien denuncie por acoso laboral de forma temeraria, falsa o abusiva podra
sancionarse disciplinariamente, previa apertura de causa y observancia del debido
proceso, conforme a las disposiciones aplicables de la Ley General de la
Administracion Publica Titulo Sexto, articulos 308 y siguientes y el Codigo
Municipal.

Articulo 43.-Acciones a seguir en ¢l caso que se determine que no existe Acoso
Laboral, pero se identifique un contlicto o desacuerdo interpersonal.

De conformidad con la clasificacion de acoso laboral detallada cn las presentes
disposicion, si en el estudio de la situacion presentada no se identilica la existencia
de una conducta de acoso laboral, pero se determinan situaciones de contlicto o
desacuerdo interpersonal, con la finalidad de atender las controversias en forma agil
y dialogada, se podria someter a las partes a un proceso de mediacion y conciliacion
como un mecanismo institucional para la resolucion de contlictos, siempre que
estas maniliesten su consentimiento.

Es importante destacar que este proceso de mediacion no dependerd necesariamente
de la presentacion de una denuncia de acoso laboral o de conflicto o desacuerdo
interpersonal, directamente por alguna de las partes involucradas, pudiendo ¢l
Departamento de Recursos Humanos gestionar de oficio o en razon de una denuncia
de terceros. Para tales electos, el Departamento de Recursos Humanos debera
instituir comisiones interdisciplinarias de mediacion que cuenten con formacion y
capacitacion en materia de resolucion de contlictos en general y de abordaje del
acoso laboral en particular.

Estas comisiones estaran conformadas por prolesionales institucionales con
capacitacion en el tema de relaciones laborales y abordaje de conllictos, que
cumplan con el perlil requerido y mantengan una posicion imparcial, objetiva,
asertiva y confidencial de los casos sometidos a su consideracion.

A solicitud de una o ambas partes y previo acuerdo de ambas, la persona jerarca
administrativa en coordinacion con el Departamento de Recursos  Humanos,
convocara al equipo de integrantes de las comisiones de mediacion, quienes
atenderan la instruccion que les sea girada, para lo que se les facilitara el tiempo y
espacio necesarios para el abordaje del caso concreto.

El proceso de mediacion se desarrollara cuando exista consentimie nto de las partes
y se cumplan los criterios de admisibilidad y conciliabilidad. L.os acuerdos que se
tomen seran de acatamiento obligatorio para las personas involucradas y careceran de
recurso ulterior, por lo que tendran valor de cosa juzgada.



CAPITULO VI
DISPOSICIONES IFINALES

De conlformidad con los articulos 4 inciso a), articulo 13 incisos ¢) y articulo 17
incisos d) de la Ley No0.7794 “Codigo Municipal™, el Concejo y la Alcaldia de la
Municipalidad d¢ San Carlos resuelven lo que se indica a continuacion:

a) Sc instruyce al Departamento de Recursos Humanos para que inicie las
gcstiones  correspondientes seglin sus competencias, con el propdsito de
promulgar la presente disposicion, asi como realizar todas aquellas actividades
de cardcter preventivo de conductas de Acoso Laboral en la Municipalidad de
San Carlos.

b) LI presente Reglamento es de acatamiento obligatorio para todas las personas
[funcionarias de¢ la Municipalidad de San Carlos, siendo de principal
importancia para su adccuada implecmentacion, el seguimiento absoluto por
parte de las jetaturas inmediatas, las cuales serdn responsables de su aplicacion
para si, y sus colaboradores.

¢) IEI Concejo Municipal de la Municipalidad de San Carlos mediante acuerdo
consignado ¢n el articulo XXX de la Sesiéon Ordinaria No. XXX de fecha XXX,
conocid y aprobo ¢l presente reglamento interno para prevenir, investigar y
sancionar el acoso laboral en la Municipalidad de San Carlos.

Articulo 44.- De Ia vigencia del presente reglamento.
Rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga cualquier disposicion que se le
oponga.

Articulo 45.-Transitorio.

I presente reglamento no alecta los procedimientos disciplinarios por supuesto
hostigamicnto laboral, que se estén tramitando al momento de su entrada en
vigencia, los cuales deberan fenecer con la normativa anterior.

VOTACION UNANIME. ACUERDO DEFINITIVAMENTE APROBADO. Ana Patricia
Solis Rojas, Sceretaria det Conceejo Municipal,

Ana Patricia Solis Rojas, Secretaria del Concejo Municipal 1.—vez.—( IN2020442673 ).



