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Politica contra el hostigamiento laboral y la discriminacién de PROCOMER
PRO-NOR-063

Se establece y adopta la siguiente Politica contra el hostigamiento laboral y la discriminacion
en la Promotora del Comercio Exterior de Costa Rica (PROCOMER), la cual se regira por las
siguientes condiciones:

Seccioén |
Normas de acatamiento general

Articulo 1.- Principios rectores

La presente Politica se basa en los principios universales y constitucionales del respeto por la
libertad y la vida humana, el derecho al trabajo y el principio de igualdad ante la ley, los cuales
inspiran a PROCOMER a proteger a todas sus personas trabajadoras contra el acoso laboral,
la discriminacion por razén del sexo, discapacidad, apariencia fisica, ideologia politica, credo
religioso, etnia, edad, enfermedad, preferencia sexual, asi como cualquier forma de
discriminacion que atente contra la dignidad humana.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 19, 69 inciso c¢), 83 inciso b) del Cédigo de
Trabajo, asi como el articulo 13 inciso €) de la Ley General de Control Interno y el articulo 1045
del Cdédigo CivilLb PROCOMER mediante la presente Politica procura prevenir, prohibir y
sancionar el acoso u hostigamiento laboral, en contra de las personas trabajadoras durante el
desempeno de sus funciones, de acuerdo con el procedimiento establecido en el articulado de
esta Politica

PROCOMER se compromete a mantener un ambiente de trabajo libre de acoso laboral y
situaciones de discriminacion, independientemente del origen 0 causa, ya sea ocasionado por
una persona colaboradora, superior, o que integra la Junta Directiva.

Articulo 2.- Alcance

La presente politica laboral es de cumplimiento obligatorio para todas las personas
colaboradoras de PROCOMER, y también para las personas directoras de la Junta Directiva,
sin importar el cargo que tengan en la organizacion o la forma en que fueron contratados. Se
aplicara en relaciones de jerarquia o autoridad (jefatura a persona subordinada), relaciones
entre personas del mismo nivel jerarquico (personas compafieras de trabajo), entre personas
de un nivel jerarquico inferior a uno superior (de persona subordinada a jefatura).

"En la sesion N°395-2022 del 28 de febrero de 2022, la Junta Directiva acord6 incorporar lenguaje inclusivo en toda la normativa la institucion,
asi como actualizar de las normas a la nueva estructura organizacional aprobada en las sesiones N° 393-2021 celebrada el 6 de diciembre
de 2021, 394-2022 celebrada el 24 de enero del afio 2022 y 395-2022 celebrada el 28 de febrero de 2022.



Articulo 3.- Definicidon de acoso laboral

Para efectos de la presente Politica se entendera por acoso laboral aquellos comportamientos,
palabras, actitudes que de forma sistematica y recurrente, durante un tiempo prolongado,
ejerzan una o varias personas, sean superiores jerarquicas o no, sobre una o varias personas
funcionarias con el fin de degradar sus condiciones de trabajo, destruir u obstaculizar sus redes
de comunicacién, poner en duda su buen nombre o reputacién, perturbar el ejercicio de sus
labores, desvalorizar su capacidad laboral, procurar su desmotivacion laboral o un deficiente
ejercicio de sus labores. Incluye el proceso de atormentar, hostigar, aterrorizar
psicolégicamente y amenazar de palabra o de hecho.

Para efectos de la presente definicidn, se entendera por “tiempo prolongado” aquellas acciones
recurrentes que sucedan al menos durante tres meses consecutivos.

También puede ser conocido como acoso moral en el trabajo, psico terror laboral, mobbing,
acoso psicologico, persecucion laboral, violencia laboral o hostigamiento laboral.

Articulo 4.- Modalidades de acoso laboral
El acoso laboral puede darse en las siguientes modalidades:

a) Discriminacion laboral: incluye todo aquel trato diferenciado por razones de raza,
discapacidad, género, origen familiar o nacional, credo religioso, apariencia fisica,
preferencia politica o sexual, situacidn social o que carezca de toda razonabilidad desde
el punto de vista laboral.

b) Desproteccion laboral: toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad de la persona trabajadora mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad.

c) Entorpecimiento laboral: accién tendiente a complicar el cumplimiento de las labores,
hacerla mas gravosa o retardarla, con perjuicio para la persona trabajadora.

d) Inequidad laboral: asignacion de funciones ajenas al cargo o a sus atribuciones
especificas en menosprecio de la persona trabajadora.

e) Maltrato: entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica y moral,
libertad fisica y sexual, de quien se desempefie como persona trabajadora de
PROCOMER; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral
o los derechos a la intimidad y al buen nombre, todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participa en una relacién de trabajo de
tipo laboral para PROCOMER.

f) Persecuciéon: la persecucidon debe ser entendida como la evidente arbitrariedad por
razones de preferencia politica, discapacidad, sexual, credo religioso, posicion
socioeconomica, etnia, edad, apariencia fisica, entre otros, para inducir a la renuncia de
la persona trabajadora.

g) Congelamiento o aislamiento: es la minimizacion de las capacidades, conocimientos o
potencialidades de la persona trabajadora de PROCOMER, ejercida mediante la
asignacion de tareas y funciones que no van de acuerdo con el nivel del cargo que
ocupa la persona agredida y que se caracterizan por ser muy simples o por no asignar



tareas o funciones del todo durante periodos de tiempo, existiendo la necesidad
institucional de contar con todo el apoyo que sus personas trabajadoras puedan aportar.

Articulo 5.- Tipos de acoso laboral

Se consideran modalidades de acoso laboral las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Acoso laboral vertical descendente: el acoso vertical descendente se da cuando la
agresividad proviene de una persona que detenta mayor poder que la persona acosada
0, dicho de otra manera, lo constituyen aquellas acciones en las que la persona desde
la jefatura de manera abusiva, desmesurada y perversa, fuerza a una persona
subalterna a dejar de manera voluntaria o a solicitar el cambio o la baja laboral, logrando
asi eliminar a la persona subalterna del lugar de trabajo. Esta jefatura puede utilizar
personas trabajadoras complices a su cargo, para ejecutar las actividades sin que
aparezca en forma directa.

Acoso laboral vertical ascendente: es el acoso que se realiza entre quieres ocupan
puestos subalternos respecto de la persona victimizada que figura como su jefatura
inmediata o mediata, por medio de intromisiones en su vida privada, cuestionamientos
sobre su estilo de gestion, y sobre su pertenencia para ejercer el puesto que ostenta,
entre otros.

Acoso laboral horizontal: se da cuando la agresividad proviene de una persona que
ocupa la misma posicion jerarquica que la persona acosada, es decir, el hostigamiento
se da entre “iguales”.

Acoso laboral mixto: es el acoso que proviene del asocio de la jerarquia y uno o mas
personas y se ejerce contra una persona trabajadora o viceversa, de forma que pueda
considerarse que el acoso laboral mixto puede ser también ascendente, descendente u
horizontal.

Articulo 6.- Elementos del acoso laboral

Para que pueda configurarse el acoso laboral deben concurrir los siguientes elementos:

Intencionalidad: tiene como fin minimizar la autoestima y la dignidad de la persona
acosada.

La repeticion de la agresion: se trata de un comportamiento constante y no aislado.

La longevidad de la agresion: el acoso se suscita durante un periodo de tiempo
constante, que para los efectos de este reglamento, se fija en al menos tres meses
consecutivos.

La asimetria de poder: la agresion proviene de otra u otras personas, quienes tienen la
capacidad de causar dano.

El fin ultimo: la agresién tiene como finalidad que la persona trabajadora acosada
abandone su trabajo.

Todo lo anterior se traduce en que el acoso laboral tiene por objetivo hacer intolerante a la
victima permanecer en su trabajado, presionandola para que abandone el puesto. Sin
embargo, esto no implica que sea necesaria la renuncia de la victima para que exista una
situacion de acoso laboral.



Articulo 7.- Comportamientos que constituyen manifestaciones de acoso laboral

El acoso laboral puede manifestarse por medio de los siguientes comportamientos:

a)

Establecer un trato despreciativo respecto de la situacion de empleo, actual o futura, de
quien la reciba; amenazas, implicitas o expresas, fisicas o morales, de dafos o castigos
referidos a la situacion de empleo, actual o futura, de quien las reciba.

Uso de palabras, escritas u orales, que resulten hostiles, humillantes u ofensivas para
quien las reciba, con el fin de alterar la esfera psiquica de la persona hostigada, con el
fin de buscar su salida de la organizacion.

Crear un ambiente “hostil” a través de comentarios u observaciones
sobredimensionadas de las labores que desempefia el colaborador, minimizando su
desempeno.

Asignacion excesiva de funciones, no asignacion de las mismas o asignar las que sean
incompatibles con su formacién o con las que le corresponden segun el puesto.
Asignar trabajos sin valor o utilidad alguna.

Ejercer contra la persona una presién indebida o arbitraria para realizar su trabajo.
Evaluar su trabajo de manera inequitativa o de forma sesgada.

Amplificar y dramatizar de manera injustificada errores pequefios o intrascendentes.
Difusion de rumores o de calificativos negativos, asi como generar desconfianza de sus
valores morales e integridad, o provocar desprestigio.

Discriminacidn en razén de sexo, raza, nacionalidad, religion o idioma, entre otros
posibles factores de discriminacion.

Ningunear, ignorar, excluir o hacer el vacio, fingir no verle o hacerle “invisible”.

Asignar plazos de ejecucion o cargas de trabajo irrazonables.

m) Intervencion de los medios de comunicacion utilizados por la persona colaboradora,

n)
0)
P)
q)

r)

s)

tales como teléfono, fax, correos, correos electronicos y otros, contrarios a las politicas
y normas de PROCOMER.

Ejercer contra la persona una presién indebida o arbitraria para realizar su trabajo.
Intervencion en el ambito privado y personal de la persona colaboradora.

Evadir los reconocimientos a que pueda ser objeto.

Rechazo de la victima por razones estéticas, de posicion social o econdmica, relegando
su capacidad o potencial humano.

Cualquier otra conducta analoga o similar a las anteriores, que presuma un animo de
perjuicio, sea que provenga de un superior, 0 bien de las propias personas compafneras
o bien de un nivel inferior hacia un nivel superior.

Menospreciar o menoscabar personal o profesionalmente a la persona.

Este listado no es taxativo ya que no es posible detallar toda forma o manifestacion de acoso
laboral. Sin embargo, el objetivo y el propdsito de esta politica es proporcionar las directrices
basicas que sean comprensibles y significativas para todas las personas colaboradoras y
jerarcas. Finalmente, las anteriores manifestaciones se valoraran independientemente de la
naturaleza y/o jerarquia de la relaciéon o vinculo entre las partes y de los antecedentes de
cualquiera de ellas.



Articulo 8.- Conductas y acciones que no constituyen acoso laboral

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades, las siguientes conductas o
acciones:

a)

b)

g9)
h)

Promover, dictar o ejecutar las reglamentaciones, politicas, directrices, instrucciones,
exigencias y disposiciones necesarias para mantener el orden, la disciplina y el
aprovechamiento de los recursos institucionales, conforme al bloque de legalidad.
Dictar los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a las jerarquias sobre sus colaboradores.

Formular comunicados (circulares, oficios, correos electrénicos u otros) encaminados a
solicitar exigencias técnicas, de gestion administrativa o mejorar la eficiencia laboral,
asi como la evaluacion laboral periddica de las personas funcionarias.

Solicitar el cumplimiento de deberes extraordinarios de colaboracion con la Institucion,
cuando sean necesarios para garantizar la continuidad del servicio publico, 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 en una causa legal, prevista en el ordenamiento juridico
nacional. Tampoco puede interpretarse un despido con responsabilidad patronal, por si
mismo, como una practica de acoso laboral.

Las dérdenes o instrucciones razonables dadas por las jefaturas para la elaboracién de
un trabajo o el cumplimiento de las funciones de la persona trabajadora.

Solicitar el acatamiento de las prohibiciones y deberes inherentes a las labores de las
personas trabajadoras, establecidos en la normativa vigente.

Las diferencias o conflictos personales o laborales aislados, de caracter 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 renuncia, el
despido o el traslado de las partes implicadas en el suceso.

Excluir justificadamente la participacion de personas en procedimientos de contratacion
interna, capacitaciones, permisos o licencias, asi como vacaciones, para los que no se
cumplan con los requisitos de ley o los requerimientos institucionales segun la
necesidad del servicio.

Se aclara que los viajes de representacion de PROCOMER, son oficiales y no deben
rotarse como si fueran premios o reconocimientos, sino que se asignan de acuerdo a
las funciones y tareas de las personas colaboradoras.

Articulo 9.- Prohibicién de discriminaciéon

Se prohibe toda practica discriminatoria por concepto de raza, color, sexo, edad, religion,
estado civil, opinion politica, ascendencia nacional, origen social, filiacion, situacion econémica
o cualquier otra forma analoga de discriminacién, que limite la igualdad de oportunidades o de
trato dentro del centro de trabajo.

Articulo 10.- Practicas discriminatorias

Dentro de lo que se considera como practicas discriminatorias se encuentran las siguientes:



a) Aplicacion de criterios o requisitos diferenciadores o discriminatorios para ocupar una
vacante o un puesto, dentro de los cuales se incluyen los dirigidos a la solicitud de
examenes médicos y de laboratorio, en aras de demostrar condicion de gravidez.

b) Manifestacion explicita o implicita de no contratacion por razones de raza, color, sexo,
lenguaje, religion o convicciones, opinidn politica, origen social, discapacidad,
enfermedad, edad.

c) Maltrato fisico y psicoldgico durante el acceso o la permanencia en el trabajo, por las
mismas razones indicadas en el punto anterior.

Esta lista no es taxativa ya que no es posible detallar toda forma de discriminacion durante el
desarrollo de una relacion laboral.

Articulo 11.- Divulgacién sobre las condiciones de respeto, no discriminacién y acoso laboral

La Direccion de Gestion Humana tiene la obligacion de dar a conocer las presentes
disposiciones a sus personas colaboradas, quienes deberan ser informados respecto a la
proteccion que PROCOMER brinda a sus personas colaboradas como parte de su filosofia de
trabajo.

Es responsabilidad de la Direccién de Gestion Humana mantener, en el lugar de trabajo,
condiciones de respeto para quienes laboran ahi, asi como prevenir, desalentar, evitar y
sancionar las conductas de hostigamiento laboral en el trabajo.

Articulo 12.- Responsabilidades de la Gerencia General
La Gerencia General debe asegurarse de:

a) Mantener un entorno de trabajo en el que todos las personas colaboradas son libres de
acoso laboral.

b) Recibir las quejas o denuncias, comprender el caracter y la base de fundamento de la
qgueja y ponerse en contacto con las Direcciones de Gestién Humana y Asesoria Legal
para discutir los pasos apropiados a seguir para dar atencion a las mismas dentro del
marco del ordenamiento juridico.

c) Garantizar que no haya ninguna represalia hacia las personas colaboradas por informar
una conducta hostigadora de caracter laboral.

Articulo 13.- Obligaciones de las personas funcionarias

Es obligacion de toda persona funcionaria de PROCOMER guardar el respeto hacia otras
personas funcionarios, comparieras, usuarias y proveedoras, por lo que esta prohibido ejercer
cualquier acto o ejecutar cualquier accion que pueda resultar discriminatoria segun los
lineamientos establecidos en esta politica laboral interna.

Las personas funcionarias de PROCOMER son responsables de eliminar comportamientos de
hostigamiento laboral en el lugar de trabajo e informar de casos que, razonablemente, crea
que violan este Reglamento.



Articulo 14.- Mecanismos de prevencion

La Direccién de Gestion Humana con el objeto de prevenir, desalentar, evitar y sancionar las
conductas de acoso u hostigamiento laboral, ejecutara, entre otras acciones, las siguientes:

a) Promover una sistematica y activa divulgacion de la presente politica entre las personas
colaboradas y distribuir toda clase de materiales informativos y educativos sobre el
acoso psicologico y moral.

b) Informar a todos las personas colaboradas sobre el procedimiento a seguir en caso de
sufrir hostigamiento laboral.

c) Desarrollar actividades como por ejemplo charlas, talleres, seminarios, conferencias y
otras, tendientes a capacitar y sensibilizar al personal en esta problematica y su
prevencion.

d) Publicar esta politica por los mecanismos oficiales de la entidad e informar a la
organizacion mediante circulares, comunicados o cualquier otro mecanismo su
vigencia, asi como toda la normativa que al respecto se disponga.

e) Cualquier otro mecanismo o medida que estime necesaria.

Articulo 15.- Medidas estratégicas de asesoria e intervencion de conflictos

Cuando una persona trabajadora considere que hay actuaciones que sugieran acoso laboral
en su direccion, sin que medie una denuncia formal, puede acudir a la Direccidn de Gestidn
Humana, con el fin de recibir asesoria y/o atencion por parte de sus integrantes. En este caso,
la Direccion de Gestion Humada podra realizar las siguientes acciones:

a) Brindar asesoria individual o grupal sobre el tema de acoso laboral, sus manifestaciones
y estrategias de prevencion.

b) Otorgar asesoria a las jefaturas en el desarrollo y fortalecimiento de sus habilidades
directivas.

c) Visitar el lugar para informar al grupo (personal, jefaturas, coordinaciones, direcciones
0 gerencias) acerca del acoso laboral y su regulacion en PROCOMER, asi como
practicas sanas de convivencia, entre otros.

Asi reformado por la Junta Directiva de PROCOMER en sesién N° 395-2022 del 28 de febrero de 2022.

Articulo 16.- Acciones preventivas y / o correctivas en casos de presunto acoso laboral o de
conflictos interpersonales

PROCOMER procurara fomentar un ambiente de trabajo libre de situaciones de acoso laboral
o de conflictos interpersonales. En virtud de lo anterior, la Direccion de Gestion Humana, para
efectos de atender situaciones de este tipo en forma agil y dialogada, podra someter a las
partes a un proceso de mediacién y/o conciliacion como un mecanismo institucional para la
resolucién de conflictos, siempre que estas manifiesten su consentimiento.

Para tales efectos, la Direccion de Gestion Humana podra nombrar personas expertas o
comisiones internas o externas de mediacidén y/o conciliacién que cuenten con formacion y



capacitacién en materia de resolucién de conflictos en general, y de abordaje del acoso laboral
en particular.

Seccién i
De la proteccion a la victima de acoso laboral

Articulo 17.- Garantia para la persona denunciante y los(as) testigos(as)

Ninguna persona que haya denunciado una situacion de acoso laboral o haya comparecido
como testigo(a) de las partes, podra sufrir por ello perjuicio personal alguno en su empleo.

Articulo 18.- Consecuencias de las denuncias falsas

Quien haya denunciado hostigamiento laboral falso podra incurrir, cuando asi se tipifique, en
cualquiera de las conductas propias de la difamacién, la injuria o la calumnia, segun el Cédigo
Penal. Asimismo, el abuso en los procedimientos descritos en el presente Reglamento podra
dar lugar a la aplicacion de las sanciones disciplinarias correspondientes, de conformidad con
la legislacion laboral aplicable.

Seccion Il
De las personas encargadas para conocer e investigar una
denuncia por hostigamiento laboral

Articulo 19.- De la comision investigadora

La Comisidn Investigadora es el érgano encargado de tramitar las denuncias por hostigamiento
laboral que se presenten en PROCOMER.

Dicha Comision sera conformada por 3 personas, de conformidad con el articulo siguiente.
Articulo 20.- De la conformacion de la comision investigadora

La Comisién Investigadora estara integrada por la persona Jerarca del area al que pertenezcan
las partes o en su defecto, la persona denunciada; la Direccion de Gestion Humana vy la
Direccion de Asesoria Legal. Para el supuesto de que la persona denunciante o la persona
denunciada sea alguno de tales personas funcionarias, la Gerencia General nombrara a una
persona sustituta que debera ser una persona funcionaria de esos Departamentos. En caso
de que por la naturaleza de la denuncia no pueda atenderla alguno de las personas
representantes de los citados Departamentos, la Gerencia General nombrara a la Gerencia o
Direccion de otra area totalmente ajena a la situacion y que no esté relacionada con la situacion
que motiva la denuncia.

Asi reformado por la Junta Directiva de PROCOMER en sesién N° 395-2022 del 28 de febrero de 2022.

Articulo 21.- Denuncias en contra de la Direccion de Gestion Humana, la Gerencia General,
el Auditor Interno o personas que integran la Junta Directiva



En el caso de denuncias contra la Direccion de Gestion Humana, la Gerencia General, el
Auditor Interno o personas que integran la Junta Directiva, se debera actuar de la siguiente
manera:

a) Denuncias contra la Direccién de Gestion Humana: en caso de que la persona
denunciada sea quien ostenta el cargo de encargada o jefatura de la Direccién de
Gestion Humana, la victima podra presentar la denuncia directamente a la Gerencia
General, quien contaran con un plazo de 5 dias habiles para conformar la Comision
Investigadora y comunicar el nombramiento a las personas que la integran tomando en
cuenta los parametros descritos en el presente apartado. Luego de esta comunicacion,
tendra 2 dias habiles para trasladar a la Comision la denuncia presentada por la persona
afectada, a fin de continuar con su tramitacion.

b) Denuncias contra la Gerencia General o el Auditor Interno: en caso de que la persona
denunciada sea quien ostenta el cargo de Gerencia General o Auditor Interno, la victima
podra presentar la denuncia directamente a la Junta Directiva. Dicho érgano designara
en su proxima sesion la Comisién Investigadora y comunicara el nombramiento a las
personas que la integran tomando en cuenta los parametros descritos en el presente
apartado. Luego de esta comunicacion, se trasladara a la Comision la denuncia
presentada por la persona afectada, a fin de continuar con su tramitacion.

c) Denuncias contra las personas que integran la Junta Directiva: si la persona
denunciada es una persona que integra la Junta Directiva, la denuncia se presentara
ante dicha Junta, quien trasladara el asunto al Consejo de Gobierno en el caso de las
personas representantes del Poder Ejecutivo o a la Camara correspondiente, en el caso
que la persona denunciada sea representante de alguna de las Camaras que forman
parte de la Junta Directiva de PROCOMER. Finalmente, si la persona denunciada es
la Presidencia del Organo Colegiado, el caso sera remitido directamente a la
Presidencia de la Republica.

Articulo 22.- Apoyo externo

PROCOMER se reserva la posibilidad de suscribir un acuerdo con una organizacion publica o
privada externa especializada para el conocimiento y la tramitacidén de las denuncias en calidad
de Comisién Investigadora, a solicitud de la Direccién de Gestion Humana con el aval de la
Gerencia, por decision unilateral de esta ultima, o bien de la propia Comision Investigadora.

Seccion IV
De la tramitacion del procedimiento

Articulo 23.- Denuncias deben realizarse por escrito

La persona colaboradora que denuncie un hostigamiento laboral presuntamente cometido por
una persona colaborador de PROCOMER, cualquiera que sea su rango, debera hacerlo en
forma escrita ante el Direccion de Gestion Humana o al érgano competente, segun lo escrito
en la seccion anterior, en el cual debera adjuntar toda la prueba necesaria para respaldar sus
argumentos. En cualquier caso, la denuncia se debera indicar lo siguiente:



a) Nombre, direccidn exacta y lugar de trabajo de la presunta victima y de la persona
denunciada.

b) Descripcion clara de los actos, hechos o conductas de acoso laboral de que ha sido
objeto, llevando una secuencia ldgica en el espacio y en el tiempo, con mencién exacta
o aproximada de la fecha, lugar y circunstancias.

c) La presunta victima y o denunciante podra hacer referencia de pruebas indiciarias o
directas que puedan ser evacuadas para dar cuenta del hecho. Tratandose de prueba
testimonial, debera indicar el nombre y lugar donde se podra ubicar a las personas
sefaladas.

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

e) Lugar, hora y fecha de la denuncia.

f) Firma de la persona denunciante.

Articulo 24.- Ratificacion de denuncias hecha por una tercera persona

Se podran tramitar denuncias presentadas por terceras personas, siempre y cuando la
presunta victima ratifique dicha denuncia. Para tales efectos, la Comision dara traslado de la
denuncia a la presunta victima, quien tendra un plazo de tres dias para ratificar los elementos
de la denuncia y sus fundamentos. Si la presunta victima no ratifica la denuncia y sus
fundamentos, el caso se archivara sin mas tramite.

Articulo 25.- Plazo para notificar el traslado de cargos a la persona denunciada

Una vez conformada la Comisién Investigadora o el Organo competente para la tramitacién de
la denuncia, dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles siguientes a esta conformacion,
se notificara el traslado de cargos a la persona denunciada.

En este documento se deberan exponer aspectos minimos como los siguientes: los hechos
que se le atribuyen a la persona denunciada, la prueba existente, las posibles consecuencias
disciplinarias de su conducta.

Articulo 26.- De la contestacion por parte de la persona denunciada

La persona denunciada tendra 5 dias habiles para contestar el traslado de cargos, debiendo
manifestarse sobre los hechos, si los reconoce como ciertos o si los rechaza por inexactos, o
bien, si los admite con variantes o rectificaciones. La persona denunciada podra presentar la
prueba de descargo y esgrimir fundamentaciones de hecho y de derecho que considere
pertinentes.

Articulo 27.- Audiencia oral

Contestada la denuncia, se procedera a la recepcion de la prueba testimonial ofrecida, cuando
corresponda, en una unica audiencia oral, dentro de los ocho dias habiles siguientes.

Es responsabilidad exclusiva de las partes, que informen a los respectivos testigos(as) de la
hora y fecha de la audiencia notificada por la Comision Investigadora y gestionen su debida y
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oportuna asistencia. De no presentarse, los mismos se declararan inevacuables. De los
testimonios quedara acta escrita o0, en su defecto, el audio correspondiente a la audiencia.

La audiencia podra ser grabada mediante los medios de audio y/o video que a tal efecto posea
PROCOMER. Dicha grabacion sera parte integral del expediente, bajo el entendido de que
posee el mismo caracter confidencial que el resto de los documentos relacionados con la
investigacion.

Al finalizar la audiencia oral y privada de recepcion de pruebas, la Comision otorgara a ambas
partes un espacio para que formulen sus alegatos de conclusion. De estimarse conveniente
por la complejidad del caso o bien de comun acuerdo con las partes, la Comision podra otorgar
un plazo de tres dias habiles, contados a partir del momento en que se ponga a disposicion de
las partes la grabacién de la audiencia, para que formulen y entreguen por escrito sus
conclusiones. La presentacion extemporanea de este documento le tornara inadmisible.

Articulo 28.- Medidas cautelares

Durante la investigacion, PROCOMER podra tomar las medidas pertinentes, con la finalidad
de que dicha investigacion no se vea obstaculizada o afectada de ninguna forma. Por lo tanto,
la Comision Investigadora, previa solicitud de alguna de las partes o bien de oficio, en ambos
casos mediante resolucion fundada, podra solicitar a la Gerencia General ordenar
cautelarmente:

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

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

c) La reubicacion laboral de las partes.

d) Excepcionalmente la separacién temporal del cargo con goce de salario.

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

Articulo 29.- Recomendaciéon de la Comision

Concluida la audiencia de recepcion de la prueba testimonial, la Comision Investigadora,
mediante resolucion fundada, resolvera en un plazo maximo de ocho dias habiles sobre la
existencia o no de la falta denunciada. En caso de comprobarse ésta, rendira un informe a la
Gerencia General recomendando, entre los posibles aspectos, lo siguiente:

a) De probarse la falta, la sancion recomendada, segun la gravedad del caso, conforme a

la legislacion laboral vigente.
b) De no probarse la falta, se ordenara el archivo del expediente.
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Articulo 30.- Resolucion final

La Gerencia General o la Junta Directiva, segun corresponda debera, en un plazo de diez dias
habiles, contados a partir de la recepcion del informe de la Comision Investigadora, emitir una
resolucion fundada en donde indique que acepta la recomendacion, o la rechaza, debiendo
establecer la nueva disposicién a aplicar. En este ultimo escenario, dicha resolucion debe
contener los elementos de hecho y de derecho por los cuales se concluyé de manera distinta
a las recomendaciones de la Comision Investigadora.

En todas las fases del procedimiento toda informacion sera tratada con absoluta
confidencialidad.

Articulo 31.- Ampliacién de plazos y suspension de prescripcion

Los plazos sefalados para tramitar y resolver las denuncias que se presenten podran ser
ampliados, siempre y cuando exista justa causa para ello.

Mientras dure la investigacion y hasta la resolucion final del caso, se suspenderan los términos
de prescripcion para sancionar a las personas involucradas en el caso especifico.

Articulo 32.- Patrocinio letrado y apoyo de otros tipos

Durante todo este proceso, las partes podran hacerse representar por patrocinio letrado y de
apoyo emocional y/o psicolégico de su confianza, pero en este ultimo caso si el apoyo lo
constituye una persona colaboradora de PROCOMER, este ultimo debera suscribir un
convenio de confidencialidad sobre los hechos que conozca a partir de esta intervencion, que
debe ser totalmente voluntaria previa solicitud expresa de la presunta victima.

Secciéon V
Fase recursiva del procedimiento

Articulo 33.- Recursos

En la tramitacion del procedimiento por hostigamiento laboral, unicamente existira el recurso
de revocatoria contra el traslado de cargos y recurso de revocatoria contra la resolucién que
deniegue cualquier prueba. Dicho recurso debe ser presentado dentro del dia habil siguiente
a la notificacion de las partes de la resolucion impugnada.

Articulo 34.- Recursos contemplados en la Ley General de la Administracion Publica

La resolucion final tendra los recursos ordinarios contemplados en la Ley General de la
Administracion Publica.

Seccion VI
Principios que rigen el procedimiento de hostigamiento laboral

Articulo 35.- Principios aplicables y garantias procesales
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El presente proceso estara regido por los principios de oralidad, informalidad, razonabilidad,
proporcionalidad e inmediatez.

El procedimiento se instruira de conformidad con las normas y garantias contenidas en el Libro
Segundo de la Ley General de la Administracién Publica, Ley N° 6227 de manera supletoria a
lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 36.- De las pruebas

Para la persona denunciante, las pruebas deben ser presentadas en conjunto con la denuncia
por hostigamiento laboral, o inclusive hasta notificado el traslado de cargos a la parte
denunciada. Una vez debidamente notificado el traslado de cargos, no se admitird prueba
nueva, salvo la que a criterio de la Comision Investigadora pueda incorporarse como prueba
para mejor resolver.

Para la persona denunciada, la prueba pertinente debe presentarse con la presentacion de la
contestacion al traslado de cargos. Una vez vencido el plazo para dicha contestacion, no se
admitira prueba nueva, salvo la que a criterio de la Comision Investigadora pueda incorporarse
como prueba para mejor resolver.

Articulo 37.- Carga de la prueba y reglas aplicables para su valoracion

Las pruebas seran valoradas de conformidad con las reglas de la sana critica, la logica y la
experiencia. La persona denunciante como la persona denunciada tiene la carga de la prueba
y deben demostrar mediante prueba idonea sus alegatos, en aplicacion de lo establecido en el
articulo 41 del Cédigo Procesal Civil.

Articulo 38.- Verdad real de los hechos
La Comision Investigadora estudiara la prueba que conste en el procedimiento, para
determinar la verdad material de los hechos relevantes y establecer la recomendacion final al
organo decisor.
Articulo 39.- Notificacidén de las resoluciones
Todas las resoluciones de la Comisién Investigadora deben ser notificadas a todas las partes
del procedimiento. Las reglas aplicables para las notificaciones seran las mismas establecidas
en la Ley de Notificaciones Judiciales, N° 8687.

Seccion VI

Del plazo para interponer denuncias,
normativa supletoria y las sanciones
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Articulo 40.- Plazo para presentar denuncias

El plazo para interponer la denuncia por parte de la presunta victima es de un ano y se
computara a partir del ultimo hecho consecuencia del hostigamiento laboral o a partir de que
ceso la causa justificada que le impidié denunciar.

Articulo 41.- Normativa supletoria

Para todo lo que no se regule en la presente politica, se aplicara lo dispuesto el Codigo de
Trabajo y las leyes laborales conexas, la Ley General de la Administraciéon Publica asi como
el Cédigo Civil.

Articulo 42. Sanciones por incumplimiento de esta politica

En caso de incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta Politica y una vez
realizado el procedimiento administrativo correspondiente, la persona responsable podra ser
sancionada con:

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacion escrita la cual debe quedar documentada en el expediente laboral
respectivo en cuanto a su fecha y causa.

c) Suspension sin goce de salario hasta por un maximo de quince dias habiles.

d) El despido sin responsabilidad para la Institucion.

e) La sancion que sea impuesta por el 6rgano competente, en el caso de las personas que
integran la Junta Directiva.

Las sanciones seran aplicadas, segun los principios de razonabilidad y proporcionalidad, de
forma que correspondan a la gravedad del hecho.

Articulo 43.- Obstaculos o atrasos de la investigacion

Se considerara que incurre en falta grave, a los efectos de aplicacion del régimen disciplinario,
quien obstaculice o atrase injustificadamente la investigacion, negandose a declarar o brindar
informacion sobre los hechos investigados de manera injustificada. En caso de que se logre
determinar la existencia de una falta se tomaran las acciones disciplinarias correspondientes,
segun lo dispuesto por la legislacion laboral costarricense.

Articulo 44.- Sancidn por denuncias sin tramitar
Se considerara que incurre en una falta, la Direccion de Gestibn Humana o cualquier otra
Dependencia, conforme lo regulado en este Reglamento, que, habiendo recibido una denuncia

por hostigamiento laboral, no le den el tramite previsto en esta norma. De comprobarse la falta
se tomaran las medidas disciplinarias correspondientes.
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Articulo 45.- Acciones disciplinarias por denuncias falsas

La denuncia falsa constituye una falta a las obligaciones laborales, por lo que se tomaran las
acciones disciplinarias correspondientes ante este tipo de denuncias. Lo anterior sin perjuicio
de las acciones legales que el denunciado decida emprender.

Articulo 46.- Ejecucion de la sancion y custodia de los expedientes

Cuando como resultado del procedimiento administrativo se imponga una sancién disciplinaria,
una vez que ésta adquiera firmeza se le comunicara a la Direccion de Gestion Humana para
su respectiva ejecucion, la cual debera aplicarse en el término maximo de un mes contado
desde la fecha en que la autoridad competente la dicto.

Asimismo, los expedientes de todos los casos finalizados se remitiran a esa dependencia para
su custodia final.

Articulo 47.- De la vigencia de la politica

Este Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion en el diario oficial La Gaceta.(?)
TRANSITORIO UNICO

Los procedimientos disciplinarios relativos a esta materia que con anterioridad a la publicacion

de este Reglamento se encuentren activos, se regiran en todos sus tramites y recursos
conforme a esta normativa a partir de su entrada en vigencia.

(3 Publicado en el Alcance nimero 139 a la Gaceta nimero 116 del 21 de junio del 2019
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