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RESULTANDO

I. Que mediante oficio GG-0355-02-2019, la Gerencia General del IMAS solicita a la
Comision para la Prevencion del Acoso Laboral-CIPAL, la revision del Reglamento para la
Prevencion del Acoso Laboral en el IMAS.

I. Que mediante oficio CIPAL-10-2019 se remiten las reformas acordadas en la Comision
para la Prevencion del Acoso Laboral en el IMAS vy el Asesor de la Gerencia General, Lic.
José Daniel Iglesias, contenidas en el oficio GG-0522-03-2019, recibidas por la CIPAL
con el oficio GG-0632-03-2019.

I11. Que mediante el oficio IMAS-GG1050-2019, la Gerencia General, sometié a revision
de las Unidades Asesoras el oficio CIPAL-10-2019, conteniendo las reformas propuestas.

IV. Que mediante el oficio IMAS-GG-1264-2019, la Gerencia General hace de
conocimiento los criterios de las Unidades Asesoras, a la CIPAL, identificandose que tanto
Planificacion Institucional como la Asesoria Juridica mediante oficios IMAS-PE-PI-0186-
2019 e IMAS-PE-AJ-524-2019 respectivamente y en atencion al procedimiento usual,
manifiestan su criterio técnico positivo a las reformas propuestas.

V. Que mediante oficio IMAS-GG-CIPAL-12-2019 se remite la version final de las
reformas propuestas a la Gerencia General, para su presentacion al Consejo Directivo.

VI. Que mediante el oficio IMAS-GG-2091-2019, se presenta para valoracion ante Consejo
Directivo las propuestas de reforma al “Reglamento para la Prevencion del Acoso Laboral
en el IMAS”.
CONSIDERANDO
Primero: Que la Ley General de la Administracién Publica en su Articulo Décimo dispone:
“...1. La norma administrativa debera ser interpretada en la forma que mejor
garantice la realizacién del fin pablico a que se dirige, dentro del respeto debido a

los derechos e intereses del particular.

2. Deberd interpretarse e integrarse tomando en cuenta las otras normas conexas y
la naturaleza y valor de la conducta y hechos a que se refiere...”
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Segundo: Que, si bien el Reglamento para la Prevencion del Acoso Laboral en el IMAS
cumple el objetivo para el cual fue emitido de manera adecuada, en un esfuerzo de mejora
continua y optimizacion del marco normativo, se estima pertinente realizar los ajustes
propuestos para garantizar de mejor manera la celeridad en el proceso y la proteccion de la
intimidad a las partes intervinientes en los asuntos que regula dicha normativa.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1- Aprobar las reformas al “Reglamento para la Prevencion del Acoso Laboral en el
Instituto Mixto de Ayuda Social”, segiin propuesta que consta en oficio IMAS-GG-2091-
2019.

2- Instruir a la Gerencia General para que proceda con la solicitud de publicacién y de la
version aprobada del “Reglamento para la Prevencion del Acoso Laboral en el Instituto
Mixto de Ayuda Social” e instruya a la Comision para la Prevencion del Acoso Laboral
para que difunda dicho documento.

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

Reglamento para la prevencion de acoso laboral en el Instituto Mixto de Ayuda Social
Capitulo I:
Disposiciones generales

Articulo 1: Principios rectores: El presente reglamento 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 al IMAS a proteger a todas
sus personas trabajadoras contra la discriminacién por razon del sexo, discapacidad,
apariencia fisica, ideologia politica, credo religioso, etnia, edad, enfermedad, preferencia
sexual, asi como cual discriminacién que atente contra la dignidad humana. Estos
principios rectores fundamentan el establecimiento del presente reglamento y de las
politicas que oportunamente se emitan para prevenir, sancionar y erradicar el acoso laboral
en todas las oficinas centrales, regionales y érganos empresa del Instituto Mixto de Ayuda
Social.

Articulo 2: Del Ambito de aplicacion: Este reglamento regula los procedimientos de
prevencion y sanciones de conductas y situaciones que constituyan acoso laboral en todas
las relaciones de empleo que tienen las personas trabajadoras del Instituto Mixto de Ayuda
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Social, su aplicacion incluye también a las personas que trabajan en las posiciones de
confianza y del Consejo Directivo.

El presente reglamento serd de obligatoria observancia y cumplimiento para todas las
personas, jerarcas, titulares subordinadas y demas personal del IMAS.

Articulo 3: De los objetivos: Los objetivos del Reglamento para la prevencion de acoso
laboral en el Instituto Mixto de Ayuda Social son:

a) Crear mecanismos eficaces para trabajar desde la prevencion de todas aquellas conductas
que pueden enmarcarse dentro de acoso laboral, asi como un procedimiento interno que lo
sancione.

b) Promover las condiciones necesarias en la cultura y el clima organizacional que
garanticen el respeto entre todas las personas trabajadoras del IMAS, independientemente
de su posicion jerarquica; y de éstas con relacidn a personas a las que se presta un servicio
institucional, sean éstas usuarias, beneficiarias, practicantes, contratadas por servicios
especiales, o integrantes del Consejo Directivo.

c) Evitar cualquier forma de manifestacion de acoso laboral, que perjudique las condiciones
laborales, el desempefio de las personas trabajadoras, de las que trabajen en puestos de
confianza y que integran el Consejo Directivo; que afecten el cumplimiento de metas,
objetivos institucionales y el fin pablico, asi como aquellas manifestaciones que afecten el
estado de bienestar general de las personas.

d) Establecer a nivel reglamentario un procedimiento interno, adecuado, efectivo y
confidencial, que garantice el derecho de la persona victima de acoso laboral a denunciar,
asi como la tramitacion de la investigacion que garantice el debido proceso y los principios
especiales, para que en el caso de que se determine la responsabilidad de la persona
denunciada se pueda llegar a la imposicion de la sancién y su efectivo cumplimiento.

e) Promover el respeto a los derechos humanos, con énfasis en aquellos que podrian ser
violentados por el acoso laboral, que incluyen: el derecho a la vida, derecho a la integridad
fisica, derecho al libre desarrollo de la personalidad, acceso a una vida libre de violencia,
prohibicion de la discriminacién, derecho a un trato digno, derecho a la honra, derecho al
trabajo, derecho a un ambiente laboral sano, derecho a igualdad ante la ley y a condiciones
laborales justas.

Articulo 4: Definicion y tipos de acoso laboral: Se entenderd por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable ejercida sobre una persona trabajadora, titular
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subordinada inmediata 0 mediata, integrante del Consejo Directivo, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar un perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, a afectar la dignidad e integridad psiquica o fisica de la persona afectada,
deteriorar su ambiente laboral o inducir la renuncia.

El acoso laboral puede ser horizontal cuando se presenta entre personas de igual rango
jerarquico y vertical si se ejerce de superior a inferior o viceversa. Segun el objetivo que
tenga la persona hostigadora puede ser mobbing estratégico es decir acoso ascendente o
institucional, o mobbing de direccion o gestion, dirigido por la direccién de la organizacion
"mobbing perverso” en el cual las causas se encuentran mas en la personalidad
manipulativa de la persona hostigadora que en un objetivo laboral y por Gltimo el mobbing
disciplinario que se utiliza para que la persona victima entienda que debe "entrar en el
molde".

También puede ser conocido como acoso moral en el trabajo, psicoterror laboral, mobbing,
acoso psicologico, persecucion laboral, violencia laboral, hostigamiento laboral, bossing,
bullying, lime o whistle blowing.

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, situacion 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 érdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad.

c) Entorpecimiento laboral: Accion tendiente a entorpecer el cumplimiento de la labor,
hacerla méas 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.
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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 del IMAS; 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 participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

f) Persecucién: La persecucion debe ser entendida como la evidente arbitrariedad por
razones de preferencia politica, discapacidad, sexual, credo religioso, posicion
socioecondmica, etnia, edad, apariencia fisica, etc; 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 del IMAS, ejercida mediante la asignacién 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: Modalidades de acoso laboral: Se consideran modalidades de acoso laboral
las siguientes:

a) 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 o
dicho de otra manera lo constituyen aquellas acciones en las que una 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.

b) Acoso laboral vertical ascendente: Es el acoso que se realiza entre quienes ocupan
puestos subalternos respecto de la persona victimizada que figura como su jefatura
inmediata 0 mediata a través de las intromisiones en su vida privada, cuestionamientos
sobre su estilo de gestion, y sobre su pertenencia para ejercer el puesto que ostenta, entre
otros.




Reglamento para la prevencion de Cadigo de

Acoso Laboral en el Instituto Mixto Documento
| I ... -. a= de Ayuda Social (IMAS) RI-GG-02
dl =P Version 2
Instituto Mixto de Ayuda Social
Aprobado por Acuerdo de | Numero de Acuerdo lflfl?(r:];c(ijgn' Pag. 6 de 21
Consejo Directivo: CD N°396-09-2019 | P o™

¢) 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”.

d) Acoso laboral mixto: Es el acoso que proviene del asocio de la jerarquia y uno o méas
personas y se ejerce contra una persona trabajadora o viceversa, de forma que puede
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:

a) La intencionalidad: tiene como fin minar la autoestima y la dignidad de la
persona acosada.

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

c) La longevidad de la agresién: el acoso se suscita durante un periodo de tiempo
constante.

d) La asimetria de poder: pues la agresion proviene de otra u otras personas,
quienes tienen la capacidad de causar dafio.

e) El fin altimo: la agresion tiene como finalidad que la persona trabajadora acosada
abandone su trabajo.

Esto significa que el acoso laboral persigue el objetivo de hacerle intolerable a la victima
permanecer en su trabajo, presionandola finalmente para que abandone el puesto. Esto no
implica que sea necesaria la renuncia de la victima para que exista una situacion de acoso
laboral.

Articulo 7: Manifestaciones de acoso laboral: Se considerara acoso laboral las siguientes
actuaciones:

a) Realizar comentarios negativos o descalificantes en forma reiterada sobre la persona
acosada, criticandole constantemente, propiciando el aislamiento de la persona dejandola
sin contactos a mediante rumores malintencionados.
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b) Ridiculizar permanentemente a la persona acosada, destruyendo su reputacién, su
imagen, su profesionalidad mediante comentarios malsanos, ya sea sobre su labor, su
aspecto fisico, sus creencias, su sexualidad, apariencia fisica, discapacidad, etc.

c) Bloquear el desarrollo de la carrera profesional de la persona acosada, limitando, o
retrasando cualquier tipo de promocion, cursos, seminarios de capacitacion, ascensos, etc.

d) Aislar a la persona acosada de sus comparieros y compafieras de trabajo, instalando su
puesto de trabajo en un lugar apartado, con el claro proposito de irle invisibilizando, e
impidiendo su contacto con colegas. Se propicia un aislamiento profesional y social en el
seno del grupo.

e) Asignarle a la persona acosada carga extenuante de trabajo, cuyos plazos sean
practicamente dificiles o imposibles de cumplir, o bien, no asignarle tareas acordes a la
experiencia, capacidad, e idoneidad de la persona acosada.

f) Impedir la participacién de la persona acosada, sin ningun tipo de justificacion, en
reuniones que tienen una relacion o conexion vital con la labor que esta efectda, con el
claro propdsito de irla excluyendo o aislando de reuniones clave en las cuales anteriormente
su presencia era imprescindible.

g) Ataques contra la dignidad y el estatus de una persona trabajadora que socaven su
autoestima, o busquen subvalorarle, descalificarle personalmente en forma constante e
injustificada, criticarle arbitrariamente; e inmiscuirse y criticar su vida privada.

h) Bloguear administrativamente a la persona, no dandole traslado, extraviando, retrasando,
alterando o manipulando documentos o resoluciones que le afectan.

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales de la
persona acosada o las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de
la labor encomendada.

j) Evaluacién injusta y malintencionada de su trabajo, sin la fundamentacion del motivo de
dicha calificacion.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los las demas personas trabajadoras en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.




Reglamento para la prevencion de Cadigo de

Acoso Laboral en el Instituto Mixto Documento
| I ... -. a= de Ayuda Social (IMAS) RI-GG-02
dl =P Version 2
Instituto Mixto de Ayuda Social
Aprobado por Acuerdo de | Numero de Acuerdo lflfl?(r:];c(ijgn' Pag. 8 de 21
Consejo Directivo: CD N°396-09-2019 | P o™

I) El envio de anénimos, Ilamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

m) Provocar en la persona trabajadora estrés laboral, desgaste profesional, situaciones
conflictivas laborales y agresion aislada. No sera acoso laboral cuando se busque ejercer la
presion juridica y materialmente necesaria para el cumplimiento de los fines institucionales
y del contrato de trabajo.

n) Amenazas en forma verbal, escrita o fisica que atenten contra la dignidad, la integridad
psiquica o fisica de la victima.

0) Crear rumores verbales o escritos que afecten la imagen tanto personal como laboral.
p) Ejercer presion o recargar funciones sin justificacion alguna o razonable.

q) Ignorar reiteradamente la presencia de la persona y prohibir a los demés funcionarios
relacién alguna con la victima.

r) Manifestar una clara discriminacién en razén de su sexo, edad, raza, nacionalidad,
religion, discapacidad, apariencia fisica, entre otros.

s) Obstaculizar ascensos, nombramientos, capacitaciones, vacaciones y otras sin causa
justificada.

t) Provocar labores en la unidad de trabajo que conlleven al aislamiento en el ambito
laboral.

u) Cualquier otra actuacion que genere una afectacion grave y se enmargue dentro de los
supuestos del articulo 4 de este reglamento.

Articulo 8: Supuestos excluyentes de acoso laboral: No se considerard como acoso
laboral:

a) Aquellos conflictos pasajeros, roces, tensiones circunstanciales, incidentes aislados que
se presentan en un momento determinado.

b) Cuando la jefatura esta actuando conforme los lineamientos establecidos en la normativa
interna institucional y nacional.

c) Las ordenes dadas por la jefatura para el fiel cumplimiento de las labores.
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d) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria.

e) La formulacion de exigencias razonables para la elaboracion de un trabajo o
cumplimiento de funciones.

f) La formulacion de circulares o memorandum encaminados a mejorar la eficiencia laboral
conforme a la normativa interna.

g) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en la normativa interna,
el Codigo de Trabajo o leyes conexas.

h) La solicitud que realice una jefatura del acatamiento de las prohibiciones y deberes
establecidos en la normativa interna, Codigo de Trabajo y leyes conexas.

Capitulo I1:
Prevencién del Acoso Laboral

Articulo 9: De la Comisién Institucional para la Prevencion del Acoso Laboral: La
Gerencia General del IMAS nombrara a las personas miembros de la Comision para la
Prevencion del Acoso Laboral, que sera integrada por cinco integrantes titulares y cinco
suplentes.

Al menos una de las personas titulares serd miembro de la Asesoria Juridica del IMAS, y
sera la persona encargada de asesorar a la persona titular que ocupe el cargo en la Gerencia
General en la recepcion de la denuncia.

Cada representante debera contar con una persona suplente que para todos los efectos le
sustituird en su ausencia. Esta funcion no devengard un plus salarial ni remuneracion
adicional alguna.

Articulo 10: De los deberes y atribuciones de la Comision Institucional: Son deberes y
atribuciones de las personas que integran la Comision y cuando corresponda, de las
personas suplentes:

a) Asistir puntualmente a todas las sesiones.

b) Participar en las sesiones con derecho a voz y voto.
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c) Pedir y hacer uso de la palabra.
d) Presentar sugerencias y mociones.

e) Conocer y tramitar las denuncias del acoso laboral puestas a su conocimiento con
discrecidn, a efecto de no lesionar los derechos de las personas involucradas.

f) Liderar el proceso de creacion del Protocolo para la Prevencion del Acoso Laboral en el
IMAS vy realizar las actualizaciones correspondientes en razon de las reformas que se den
en la materia de acoso laboral.

g) Abstenerse de tramitar denuncias cuando sean interpuestas por personas trabajadoras de
la Unidad a la que forma parte.

h) Cualquier otra compatible con su condicion de integrante de la comision.

Articulo 11: De los requisitos de las personas integrantes de la Comision: Las personas
integrantes de la Comision deberadn cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser una persona sensibilizada y conocedora de la materia de acoso laboral.
b) No haber sido sancionada por infracciones catalogadas como acoso laboral.

Articulo 12. De las causas de sustitucién de la designacién en la Comisién Institucional
para la Prevencidn del Acoso Laboral: Seran causas de destitucion:

a) Haber sido una persona sancionada con ocasion de denuncia por violacion a la normativa
del presente reglamento.

b) Ausentarse injustificadamente a dos sesiones debidamente convocadas en forma
consecutiva, o a tres alternas.

c) Por decision justificada de la Gerencia General.
d) Por violacion al deber de confidencialidad.

Articulo 13. Del periodo de nombramiento de la Comision Interinstitucional: Las
personas integrantes de la Comision seran nombradas por periodos de dos afios. A criterio
de la Gerencia General, podran ser nombrados una o varias personas integrantes en
periodos consecutivos.
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Articulo 14. De las sesiones de la Comision Institucional: La Comisién sesionara de
manera ordinaria cada dos meses. Podra sesionar en forma extraordinaria cuando asi lo
disponga la persona que preside, quien debera convocar con al menos 24 horas de
anticipacion. De igual modo se podra sesionar extraordinariamente cuando estén presentes
todas las personas titulares que la integran y lo acuerden por unanimidad.

Articulo 15. Del quérum para sesionar: El quérum para que la Comision Institucional
para la Prevencién del Acoso Laboral sesione validamente sera al menos la mayoria
absoluta, o sea tres.

Articulo 16. De las funciones de la Comision: Las funciones de la Comision Institucional
para la Prevencién del Acoso Laboral seran:

a) Dictar y ejecutar las acciones de prevencion y de divulgacion del presente reglamento,
dentro de las cuales se deberan incluir actividades especificas para prevenir, desalentar y
evitar conductas de acoso laboral, tales como talleres, charlas, material impreso, afiches y
otros.

b) Relacionar los valores que integran el Codigo de Etica del IMAS con las conductas
deseables que alejen estas practicas antijuridicas de acoso laboral de las dependencias de la
Institucion.

c) Proponer el proyecto de politicas institucionales en materia de acoso laboral.
d) Elaborar un plan de trabajo anual que contenga las actividades por desarrollar.

e) Velar por el efectivo cumplimiento de la reglamentacion institucional en materia de
acoso laboral.

f) Cualquier otra funcion relacionada con la materia de interés.

g) La labor de divulgacién de las regulaciones que introduce este reglamento al marco
normativo institucional, asi como de la politica institucional de prevencion que se tome por
parte del Consejo Directivo, y todas las acciones dirigidas a prevenir y sancionar el acoso
laboral sera responsabilidad de la Comision.

Articulo 17. Conformacion: La persona que funja como titular de la Secretaria de la
Comision Institucional para la Prevencion del Acoso Laboral, debera ser integrante de la
misma y tendré a su cargo las siguientes funciones:

a) Ejecutar las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
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b) Preparar la agenda.

c) Levantar las actas de las sesiones

d) Firmar las actas junto con la persona que preside la Comision.
e) Tramitar la correspondencia recibida y enviada.

f) Tener al dia las actas.

g) Dar seguimiento y divulgacién a los acuerdos tomados.

Capitulo I11:
Del inicio del Procedimiento y conformacion del 6rgano director del procedimiento.

Articulo 18: Normativa aplicable: Todo el procedimiento administrativo se realizara bajo
las regulaciones que establece la Ley General de la Administracion Publica en su Libro
Segundo, concretamente en cuanto al Procedimiento Ordinario.

Los Convenios No. 100 y 111 de la Organizacién Internacional del Trabajo, asi como el
articulo 3 del Protocolo Adicional a la Convencién Americana de Derechos Humanos en
materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.

Aunado a ello, también seran aplicables las reglas sobre “Prohibicion de discriminar”,
establecidas en los articulos 404 al 410 del Codigo de Trabajo, articulos 476 a 486 del
Caodigo de Trabajo, en cuanto a la carga probatoria, 414 y 415, para definir los plazos de
caducidad y prescripcion del procedimiento articulos y los 682 al 687 de este mismo cuerpo
normativo, en cuanto a la regulacion especial establecida para los servidores del Estado y
sus Instituciones.

El Organo Director del Procedimiento Administrativo debera aplicar tanto la normativa
indicada en el parrafo anterior y también lo que regula el presente reglamento y los cuerpos
normativos que a lo interno y externo regulan concordantemente la materia.

Finalmente, debera ser tomado en consideracion la jurisprudencia de los Tribunales de
Justicia especializados en la materia.

Articulo 19: Conformacion del Organo Director del Procedimiento: La Gerencia
General instruird el Organo Director del Procedimiento con personas que hayan sido
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previamente designadas para esos efectos y que no podran ser de la misma Unidad de
Trabajo, verificando ademas que no exista relacion de parentesco por consanguinidad o
afinidad, ni de subordinacion jerarquica directa con las partes.

La persona titular del cargo en la Gerencia General, al recibir la denuncia, o el informe de
la investigacion preliminar no vinculante que realice la Comisién Institucional para la
Prevencién del Acoso Laboral, procedera en el plazo de tres dias habiles siguientes a la
conformacion del Organo para el tramite del procedimiento administrativo correspondiente.

Articulo 20: Del nombramiento del Organo Director de Procedimiento: El Organo sera
colegiado y estard integrado por tres personas, una de las cuales, al menos, sera de la
Asesoria Juridica y la persona que tenga a cargo el Organo Director del Procedimiento
siempre serd el que presida.

Articulo 21: Recepcion de la denuncia: La denuncia podra interponerse de forma oral o
escrita. EIl 6rgano receptor de la denuncia, para todos los efectos legales, serd la persona
titular que ocupe el cargo en la Gerencia General, no obstante la denuncia también podra
ser recabada por las personas que ocupen las Jefaturas de la Unidad de Desarrollo Humano
y de Equidad e lIgualdad de Geénero, quienes deberan hacerse acompafiar de la persona
representante de la Asesoria Juridica que integra la Comision, y debera velar porque la
misma contenga al menos la siguiente informacién:

a) Nombre completo de la persona denunciante y sus calidades personales.
b) Nombre y apellidos de la persona que se denuncia.
¢) Lugar donde sucedieron los hechos denunciados.

d) Hechos o conductas de acoso laboral del que presuntamente ha sido objeto la persona
denunciante.

e) Fecha aproximada en que tales hechos ocurrieron. La omision de este requisito no
produce la inadmisibilidad de la denuncia.

) La prueba con la que cuenta para respaldar los hechos denunciados.
g) Fecha de interposicién de la denuncia.

h) En caso de que la denuncia se presente en forma verbal, podra ser grabada por la persona
trabajadora que reciba la denuncia.

1) Medio para atender notificaciones.
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La persona titular de la Gerencia General, al momento de recibir la denuncia, podra hacerse
asesorar del representante de la Asesoria Juridica que integre la Comision Institucional para
la Prevencion del Acoso Laboral, a efecto de garantizar los derechos de la persona
denunciante.

La Administracion podra actuar a instancia de parte o por denuncia de un tercero.

En los casos en los que la denuncia sea presentada en forma verbal, quien la recibe la
consignara en un acta, cumpliendo para ello los requisitos anteriormente establecidos.

En todos los casos, debera informarsele a la persona denunciante de las garantias que la ley
les concede y adviértasele de las consecuencias legales que acarrea la interposicion de una
denuncia falsa.

Articulo 22: Proteccién a la persona denunciante y denunciada: Tanto la Gerencia
General como el Organo Director del Procedimiento y la Comision Institucional para la
Prevencién del Acoso Laboral, deberan velar porque se proteja a la persona que denuncia a
fin de que se continde la investigacién y el debido proceso con la garantia de que no sea
expuesta a condiciones de acoso laboral.

El IMAS podra suscribir convenios de cooperacion interinstitucional con otras Instituciones
del Estado (como por ejemplo el INAMU o el Poder Judicial), con el objetivo de facilitar
servicios profesionales de acompafiamiento para la persona denunciante y denunciada,
durante el tramite de los procedimientos administrativos.

Articulo 23: Medidas cautelares: Con la finalidad de que no se empeoren las presuntas
condiciones de acoso laboral que denuncia la eventual victima, el Organo Director del
Procedimiento podra interponer las medidas cautelares que procedan al efecto, pero solo a
peticion de la parte.

Las medidas cautelares podran ser solicitadas por parte de la persona denunciante con el
escrito de denuncia o en el transcurso del procedimiento, siempre que se demuestre la
existencia de motivos suficientes para su interposicion.

Correspondera al Organo Director del Procedimiento conocer de las solicitudes de medidas
cautelares que se interpongan durante la tramitacion del procedimiento. La aceptacion o
denegatoria de la medida cautelar debera ser resulta dentro de los siguientes 3 dias a su
interposicion y debera ser debidamente motivada y contra ella cabran los recursos
ordinarios establecidos en la Ley General de la Administracion Publica, de forma que el
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Organo resolvera la impugnacion de instancia y la Gerencia General la impugnacion de
alzada.

Articulo 24: Tipos de medidas cautelares: A efectos de desarrollar el procedimiento de
manera diligente y transparente, seran procedentes las siguientes medidas cautelares:

a) Separacion de la persona denunciada de su puesto de trabajo con goce de salario.

b) Traslado temporal de la persona denunciada a un lugar diferente al sitio donde
normalmente desempefia sus funciones.

c¢) No acercarse ni comunicarse, el modo alguno con la persona denunciante y ofendida, ni
con los testigos del denunciante.

d) Otras que se consideren pertinentes.

Articulo 25: Circunstancias de aplicacion de las medidas cautelares: En aplicacion de
las medidas cautelares, se observaran los siguientes:

a) Podran ser aplicadas a ambas partes de la relacion procedimental, debiendo procurar la
menor afectacion.

b) La imposicion de las medidas cautelares no acarreara la pérdida de los derechos o
condiciones laborales de las personas obligadas por la disposicidn preventiva.

c¢) La audiencia del procedimiento sera desarrollada en su lugar de procedencia, sea en el
Area Regional de Desarrollo Social que corresponda o en las oficinas de rigor en el caso del
Area de Empresas Comerciales.

d) Las medidas cautelares deberan resolverse de manera prevalente y con carécter de
urgencia.

Articulo 26: Plazo para interponer la denuncia: El plazo para interponer la denuncia
sera de dos afios y se computara a partir del ultimo hecho consecuencia del acoso laboral o
a partir de que ceso la causa justificada que le impidio a la persona denunciar.

Articulo 27: Plazo para desarrollar el procedimiento: El procedimiento de acoso laboral
no podréd exceder el plazo ordenatorio de dos meses calendario, contados a partir de la
interposicion de la misma.

Articulo 28: Instruccion al Organo Director del Procedimiento Administrativo: La
Gerencia General, remitirda al Organo Director del Procedimiento Administrativo la
instruccion formal para realizar el debido proceso de conformidad con lo establecido en la
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Ley General de la Administracion Publica, este reglamento y normativa interna
concordante, con expresa y claro detalle de los elementos denunciados sobre los que el
Organo no podra ampliar o disminuir.

Junto con la instruccion se remitira toda la prueba documental que se haya aportado en la
denuncia y se hard indicacién de la prueba testimonial que se estime pertinente por parte de
la Administracion o que haya sido mencionada directa, tacita o sucintamente en la
denuncia.

Articulo 29: Sobre el expediente administrativo y su confidencialidad: El expediente
del procedimiento debera contener toda la documentacion referente a la denuncia, la prueba
recabada en la investigacion, las actas, las resoluciones pertinentes dictadas por el Organo
Director del Procedimiento Administrativo y sus constancias de notificacion.

Debera encontrarse de manera fisica, debidamente foliado en estricto orden cronolégico y
de forma consecutiva.

El expediente seréa custodiado por el Organo Director del Procedimiento Administrativo y
permanecera para todos sus efectos a cargo de sus integrantes.

El expediente podra ser consultado por:
a) Quienes integren el Organo Director y la Gerencia General.
b) La parte denunciante, la denunciada.

c) Las personas profesionales en derecho de las partes, debidamente autorizados por las
partes.

El expediente y la informacién contenida en €l seran de caracter confidencial, excepto para
las partes anteriormente indicadas, las cuales tendran acceso a todos los documentos y
pruebas que lo conforman.

Articulo 30: Del inicio e impulso procesal de oficio: El procedimiento disciplinario
iniciard con la resolucion de apertura, y las partes lo impulsaran salvo en los casos de
tramites o audiencias que deba realizar el Organo Director del Procedimiento
Administrativo.

Articulo 31: Traslado de cargos: El Organo Director del Procedimiento notificara la
resolucion de apertura del procedimiento, el cual contendra los siguientes requisitos:

a) La fecha y hora en que se dicte el acto de apertura.
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b) La individualizacion de la persona investigada.

c) El detalle de los hechos que fundamenten el procedimiento y la imputacion de cargos
respectivos.

d) Las consideraciones facticas que sustentan la eventual responsabilidad, con indicacién
expresa, concreta, taxativa de las normas juridicas, que eventualmente podrian aplicarse en
el caso de demostrarse los hechos.

e) Convocatoria a la audiencia oral y privada a ambas partes del procedimiento, tanto a la
persona denunciante como a la persona denunciada, con indicacion de la fecha y hora en
que se realizara esa diligencia. Esta convocatoria debera realizarse con no menos de 15 dias
habiles de anticipacion.

f) Se prevendrd a ambas partes que deben presentar toda la prueba antes o durante la
comparecencia, caso contrario, deberan indicarle al Organo Director la instancia
administrativa donde se encuentra la prueba que determinen como necesaria, para que el
Organo Director del Procedimiento Administrativo gestione su incorporacion al expediente.

g) Indicacion de los apercibimientos a que queda sujeta la persona denunciada.

h) Mencion de los recursos admisibles contra dicho acto y plazos, asi como la autoridad
ante la cual deben interponerse.

1) Derecho a obtener copia del expediente administrativo, en el cual se le traslada los
cargos.

j) Nombre y firma de quienes integran el Organo Director del Procedimiento.

Articulo 32: De la apertura de la audiencia: Correspondera al Organo Director del
Procedimiento dirigir el curso de la audiencia, indicar a las partes la causa del
procedimiento, los hechos en que se fundamenta y las posibles consecuencias, indicar a las
partes los derechos y los deberes que tienen durante la comparecencia, declaraciones que
correspondan, moderar la intervencion de las partes y resolver interlocutoriamente las
cuestiones que se presenten durante su tramite.

Atendiendo al principio de celeridad, correspondera al Organo Director impedir
intervenciones impertinentes o injustificadamente prolongadas y rechazar cualquier
solicitud notoriamente improcedente o dilatoria, todo ello en procura de los derechos de las
partes; asi como también evitara las manifestaciones, actos, insinuaciones, o declaraciones
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que constituyan una agresion, una falta de respeto para las personas presentes o
involucradas de alguna forma en toda la tramitacion.

Articulo 33: Del interrogatorio de las personas que fungen como testigos: Las personas
testigos seran interrogados Unicamente en relacion con los hechos sobre los que versa la
denuncia y nunca podra versar sobre los antecedentes de la persona denunciante o de la
persona denunciada.

Articulo 34: De la audiencia de caracter privado: La audiencia serd privada. Para
garantizar la confidencialidad e imparcialidad del proceso y de la audiencia sélo podran
comparecer las partes y sus representantes.

Las personas testigos, peritos, y otras personas que de una forma u otra participan en la
construccion de la verdad real de los hechos, tendran limitada su actuacion a los aspectos
sobre los que versa su conocimiento aplicado y no mas alla de ello.

Articulo 35: De la continuidad de la audiencia: La audiencia se llevara a cabo sin
interrupciones, durante las comparecencias consecutivas que sean necesarias para Su
terminacion.

Se podran suspender Gnicamente cuando medie una causa suficientemente justificada,
acreditada por la propia Administracion o por las partes, cuando deba resolverse alguna
gestion que por su naturaleza afecte su continuacion, cuando sea necesario practicar alguna
diligencia fuera del lugar de la audiencia, cuando durante su desarrollo se produjeren
alteraciones sustanciales al procedimiento que deban ser corregidas como requisito para su
continuacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 685 del Codigo de Trabajo, el
procedimiento administrativo continuara hasta la el dictado de la sentencia firme, alun y
cuando la persona denunciada renuncie o se jubile.

Articulo 36: De la recepcion de la declaracion y pruebas: Durante el desarrollo de la
audiencia, corresponderd a las partes hacer los alegatos que estimen pertinentes en
abandono a su defensa o acusacion, ofrecer la prueba pertinente y obtener su admision y
tramite, preguntar y repreguntar a las personas testigos y peritos, aclarar o ampliar su
defensa o denuncia inicial, formular conclusiones de hecho y de derecho sobre la prueba
ofrecida, ejercer la defensa material de rigor y el resultado de la audiencia.

Articulo 37: De la prueba para mejor resolver: En cualquier fase del procedimiento, el
Organo Director podra ordenar la préctica o el recibido de cualquier prueba pertinente y
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atil, o la ampliacion de la que existe siempre que sea esencial al resultado de la
investigacion. El Organo Director dara audiencia de esa prueba a las partes.

Articulo 38: De la resolucion final del asunto: Concluido el procedimiento, la Gerencia
General dictara la resolucidn final, la cual contendréa lo siguiente:

a) Una seccion a manera de resultandos, en la que se haga referencia a los pormenores de
procedimiento, dentro de los cuales se indicara si el procedimiento se realizd con la
observancia de las reglas del debido proceso. Los resultandos son descripciones de los
hechos relevantes del procedimiento.

b) Un considerando de hechos relevantes, que puedan ser considerados como probados,
otro considerando relativo a los hechos no probados que en apariencia sean de importancia
para el Organo Director, de acuerdo con los elementos probatorios introducidos durante la
tramitacion del procedimiento.

¢) Una parte considerativa donde se indique el analisis técnico-juridico que motiva el acto y
que contenga el analisis de las pruebas gque se hicieron llegar al expediente y de una parte
dispositiva donde se incorpora la decisién final del procedimiento.

d) Una conclusion del resultado de las diligencias.

Esta resolucién debera ser notificada a las partes, en la forma y por cualquiera de los
medios permitidos por la Ley de Notificaciones y Citaciones Judiciales.

La resolucion deberd comunicarse dentro del mes siguiente a la fecha en que concluya
formalmente el procedimiento disciplinario respectivo.

En caso de que de la resolucion final una vez firme, exima de culpabilidad a la persona
denunciada, y se determine que la denuncia por el contrario es palmearia o temeraria,
constituird prueba valida a efecto de que la persona absuelta desee interponer una denuncia
forma en contra de la supuesta victima, en sede administrativa o penal, segin corresponda.

Articulo 39: De los recursos contra el acto final del procedimiento: Contra la resolucion
final procederan los recursos ordinarios establecidos en la Ley General de la
Administracion Pablica. La resolucion indicara el plazo para presentar los recursos y ante
quienes deberan ser interpuestos.

Articulo 40: De la comunicacion de la resolucion final: Una vez firme la resolucion final
que se dicte en el respectivo procedimiento disciplinario, sera la Gerencia General, la que
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comunicard mediante copia a la Unidad de Desarrollo Humano con el fin de que se incluya
en el respectivo expediente.

Capitulo IV:
De la clasificacion de las faltas

Articulo 41: De la clasificacion de las faltas: Dependiendo de la gravedad de los hechos
denunciados, las faltas se clasificaran en leves, graves, y gravisimas.

Articulo 42: De los criterios para establecer las sanciones o acciones correctivas: El
organo Director de Procedimiento recomendara la sancién o accién correctiva a imponer
segun la gravedad de la falta, para ello analizard la situacion tomando en cuenta los
siguientes criterios:

a) La conducta emitida.

b) La posicion de jerarquia y responsabilidad social e institucional de la persona
hostigadora.

c¢) La reincidencia en conductas tipificadas como hostigamiento laboral.
d) La cantidad de personas denunciantes.
e) Los efectos del acoso laboral en el ambiente de trabajo.

f) Los efectos perjudiciales en el estado general de bienestar de la persona hostigada, en sus
condiciones materiales de empleo o prestacion de servicios.

Articulo 43: De las sanciones para las personas que cometan hostigamiento laboral:
Las sanciones aplicables, segun la gravedad de la falta en que se incurra seran:

a) Amonestacion escrita.
b) Suspension sin goce de salario hasta por el término de quince dias.

c¢) Despido sin responsabilidad patronal.

Capitulo V:

De las Garantias
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Articulo 44: De las garantias: La persona que haya planteado una denuncia por
hostigamiento laboral, no podra ser despedida, ni se le suspendera un beneficio institucional
en caso de que lo tuviera, por este motivo.

Las personas que hayan comparecido en condicion de testigo en los procedimientos de
investigacion de denuncia por hostigamiento laboral, no podran sufrir por ello, perjuicio
personal indebido en su empleo o en el proceso de prestacion de servicios.

Si esto ocurriese la persona podra denunciarlo ante la Gerencia General, quien ordenara a
las autoridades las medidas pertinentes tanto para que cese esta situacion, como para que se
sancione a quien est4 causando o permitiendo el perjuicio.

Capitulo VI:

Disposiciones finales y transitorias Reglamento para la prevencion de Acoso Laboral
en el Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS) Cadigo Aprobado por: Consejo
Directivo Acuerdo 396-09-2019 Fecha aprobacion: 05-09-2019 Emisién: 2 Pagina 19
de 19

Articulo 45: Creacion del Protocolo para la prevencion del Acoso Laboral: Créase el
Protocolo para la prevencién del Acoso Laboral en el IMAS, el cual constituira junto con el
presente Reglamento el marco normativo base en materia de acoso laboral en el IMAS.

La Gerencia General del IMAS instruira a la Comision Institucional para la Prevencion del
Acoso Laboral, para que en un plazo no mayor a seis meses contados a partir de la fecha de
aprobacion del presente Reglamento, elabore una Propuesta de Protocolo para la
Prevencién del Acoso Laboral en el IMAS y se presente al Consejo Directivo para su
correspondiente aprobacion y aplicaciéon inmediata.

Articulo 46: De la vigencia de la normativa interna: La aprobacion del presente
reglamento fue realizada por el Consejo Directivo del IMAS, en la sesion celebrada el 05
de setiembre de 2019, mediante acuerdo firme 396-09-2019 y rige a partir de su
publicacion en el Diario Oficial La Gaceta. La persona ejecutora de la publicacion del
presente Reglamento es la Gerencia General. Persona Responsable de la Publicacion,
Juan Carlos Laclé Mora, Gerente General

Publicado en el Alcance N°263 de La Gaceta N° 225 del martes 26 de noviembre del
2019.




