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I. OBJETIVO

Establecer de forma detallada el mecanismo para la recepcion, admisibilidad y
formalizacion de denuncias por presunto acoso Laboral/Mobbing en el Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.

II. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los funcionarios del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, al presentar la denuncia ante la Unidad Especializada de Investigacion
contra el Acoso Laboral y ser admitida por este 6rgano.

[ll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

e Articulo 6 de la Ley General de Control Interno.

e Seccion Segunda Admisibilidad, Seccion tercera de las Denuncias, Articulo 10
de la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.
Ley de Notificaciones.

e Ley de Proteccién de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales.

e Articulo 136 y articulo 137 del Estatuto Organico del ITCR.

e Capitulo IV del Reglamento contra el Acoso Laboral en el Instituto Tecnoldgico

de Costa Rica.




IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acoso Laboral/Mobbing: Consiste en un patrén de conducta(s) agresiva(s) y
abusiva(s), continua(s), sistemética(s), deliberada(s), por un espacio tiempo de una o
varias personas sobre otra u otras personas en el lugar de trabajo, independientemente
del puesto que ocupe, que contempla acciones u omisiones que afectan la comunicacion
de la (s) persona (s) acosada (s), los contactos sociales, la reputacion, el prestigio
Laboral o la salud fisica y psicologica. Esto con el fin de generar miedo, intimidacion,
angustia, humillacién, perjuicio Laboral, desmotivacion o inclusive, inducir al traslado o
renuncia, de la persona acosada. Este reglamento no hace diferenciacion entre acoso y
hostigamiento.

Denuncia: corresponde a la situacion en la cual se presentan los antecedentes
suficientes que hacen presumir que los hechos denunciados constituyen Aco0so
Laboral/Mobbing.

Denunciante: Persona a quien se dirige la(s) conducta(s) constitutiva(s) de acoso
laboral/Mobbing, y que podria sentirse afectada en su salud integral y sufrir
consecuencias en diversas areas de su vida.

V. RESPONSABLES

e Denunciante
e Coordinacion de la UNECAL
e Rectoria

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Criterios para la admisibilidad de la denuncia contra el Acoso Laboral/Mobbing en el
Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

e Acta de denuncia contra el Acoso Laboral/Mobbing en el Instituto Tecnolégico de
Costa Rica.

e Formato de Oficio de solicitud de ampliacion de la denuncia.

e Formato de Oficio de admisibilidad de la denuncia.

e Formato de Oficio de desestimacién de la denuncia.

e Formato de Oficio de respuesta al recurso de apelacion y revocatoria.



VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO

SALIDAS

CLIENTES

Denunciante

Denuncia

Procedimiento de
Denuncia contra el
Acoso
Laboral/Mobbing

Formalizacién
de la denuncia

Denunciante
Profesional en
procesos de
Acoso Laboral,
Coordinador de
la UNECAL

Desestimacion
de la denuncia

Denunciante

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Pé&gina Web ITCR
e Firma Digital

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1.

Actividades

Proceso de Investigacion contra el Acoso Laboral/Mobbing

Procedimiento de Denuncia contra el Acoso Laboral/Mobbing

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
1. : Denunciante Se utiliza el formato del
Presenta la denuncia .
Acta de Denuncia
2. ) . Coordinacion de la
Recibe la denuncia UNECAL
Se realiza una reunion de
3. | Revisa la denuncia o UN.ECAL’ para esto se
Coordinacién de la | aplican los criterios de
UNECAL Admisibilidad de la
denuncia.
¢,Cumple con los criterios de
admisibilidad?
4. Coordinacién de la
Si: continGia en 25 UNECAL
No: continlaen 5
¢ Por qué razén no se admite?
5.
Aclaracion o ampliacion: continda en | Coordinacion de la
6 UNECAL




Proceso de Investigacién contra el Acoso Laboral/Mobbing

Procedimiento de Denuncia contra el Acoso Laboral/Mobbing

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Desestimacion: contindia en 12
Solicita aclaracion o ampliacién de
6. | los hechos o pruebas indicados en Coordinacion de la
la denuncia UNECAL
Recibe solicitud de ampliacién o
7. aclaracion de la denuncia Denunciante
Elabora ampliacion o aclaracion de Denunciante
8. la denuncia
Entrega ampliacién o aclaracién de Denunciante ,
9. | |a denuncia Segun r}eglamento cuenta
con 3 dias
10. | Recibe ampliacion o aclaracion de la | Coordinacion de la
denuncia UNECAL
SAdmite la denuncia, segun lo
solicitado en la ampliacién o
aclaracion?
11. Coordinacion de la
Si: continda en 25 UNECAL
No: continlia en 6
Oficio sobre la
desestimacion de la
12. | Informa sobre la desestimacion de la | Coordinacién de la | denuncia, fundamentado
denuncia UNECAL en los Criterios de
Admisibilidad de la
denuncia
13. | Recibe la desestimacion de la Denunciante Revisa el documento
denuncia recibido
¢,Decide presentar recurso?
14. Si: contindia en 15 Denunciante
No: Fin del procedimiento
Tiene derecho a la fase
recursiva en la cual puede
, Qué tipo de recurso pr ta? presentar recurso de
¢ b presenta: Revocatoria y/o Apelacion,
. o en el plazo de cinco dias
Recurso de revocatoria: continlia en . L o
15. Denunciante habiles siguientes a la

16
Recurso de apelacion: continua en
21

desestimacion de la
Denuncia.

Al oferente le asiste el
derecho de presentar sea
solo recurso de
Revocatoria o recurso de




Proceso de Investigacién contra el Acoso Laboral/Mobbing

Procedimiento de Denuncia contra el Acoso Laboral/Mobbing

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Apelacion o presentar
tanto el recurso de
Revocatoria con Apelacion
en Subsidio.

16.

Presenta recurso de revocatoria
ante la UNECAL

Denunciante

El mismo debe indicar las
razones en que lo
fundamenta y aportar
evidencia. Debe
presentarse por escrito y
firmado o por correo
electrénico con firma
digital.

El recurso de revocatoria
se debe presentar en un
plazo maximo de cinco
dias habiles después de la
desestimacion de la
Denuncia.

El recurso de revocatoria
es renunciable, por lo
gue se puede presentar
directamente el recurso de
apelacioén ante el Rector.

17.

Recibe y analiza el recurso de
revocatoria

Coordinacion de la
UNECAL

Se realiza una reunion de
UNECAL, para analizar el
recurso de revocatoria.

18.

Elabora respuesta de recurso de
revocatoria

Coordinacion de la
UNECAL

El plazo maximo para
resolver el recurso sera de
10 dias habiles.

Si el recurso no procede
porque se presenté en
forma extemporanea o por
falta de legitimacion, se
rechaza de plano en los
tres dias habiles
siguientes.

19.

Recibe respuesta de recurso de
revocatoria

Denunciante




Proceso de Investigacién contra el Acoso Laboral/Mobbing

Procedimiento de Denuncia contra el Acoso Laboral/Mobbing

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
¢Es aceptado el recurso de
revocatoria?
Si: continua en 4 Denunciante
20 | No: continda en 21
Si el recurso no procede: Fin del
procedimiento
¢ Decide presentar apelacion ante la
Rectoria?
21. Denunciante
Si: continua en 4
No: Fin del procedimiento
El recurso de apelacién se
debe presentar en un
22. | Presenta recurso de apelacion ante plazo un plazo méaximo de
la Rectoria 5 dias héabiles después de
Denunciante que haya sido resuelto el
recurso de revocatoria.
El plazo maximo para
resolver el recurso es de
10 dias habiles
improrrogables.
23. (ITeube y prmda respuesta aJ recurso Rectoria Si el recurso no procede
e apelacion, agotando la via .
administrativa. F)orque S€ presen to en
orma extemporanea o por
falta de legitimacion, se
rechaza de plano en los
tres dias habiles
siguientes.
¢ Es aceptado el recurso de
apelacion?
24. | Si: continua en 25 Denunciante
No: Fin del procedimiento
Si el recurso no procede: Fin del
procedimiento
25| Informa sobre la formalizaciéon de la Coordinacion de la Of|C|p 'sp.bre la
. N : UNECAL admisibilidad de la
denuncia e inicia el expediente d .
enuncia
26. | Recibe admisibilidad de la denuncia.

Denunciante

Fin del procedimiento




2. Diagrama de Flujo.
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X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripciéon del cambio
realizado

XI. ANEXOS

No presenta Anexos




