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I. OBJETIVO

Establecer de forma detallada la finalizacién de la investigacion de la denuncia contra el
Acoso Laboral en el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

II. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al denunciante y al denunciado(a) por denuncia contra
acoso laboral/Mobbing y se realiza posterior a la audiencia, en atencién al articulo 24,
al articulo 26 y al articulo 27 del Reglamento contra el Acoso Laboral en el Instituto
Tecnologico de Costa Rica.

[l. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

e Articulo 136 y articulo 137 del Estatuto Organico del ITCR.
e Articulo 24, Articulo 26 y Articulo 27 Reglamento contra el Acoso Laboral en el
Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.




IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Denunciado(a): Persona contra quien se dirige la denuncia por presunto acoso
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.

¢ Informe final: documento debidamente fundamentado que indica si los hechos
califican como acoso laboral/Mobbing y contiene de ser asi las recomendaciones
procedentes para su posterior traslado a las instancias que corresponden.

e Junta de Relaciones Laborales: en los casos que corresponda suspension o
despido sin responsabilidad patronal, verificara el debido proceso y emitird
criterio fundado, posterior lo elevar4 a la Rectoria para su aplicaciéon segun
corresponda.

o Rectoria: en los casos gque correspondan a suspensiéon o despido o sin
responsabilidad patronal, es quien agota la via administrativa.

V. RESPONSABLES

e Denunciante

e Denunciado(a)

e Profesional en procesos de Acoso Laboral
e Coordinacion de la UNECAL

e Junta de Relaciones Laborales

e Rectoria

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Contenido del Informe Final Recomendativo
e Criterios para determinar la Sancion

e Oficio de traslado del Informe Final Recomendativo

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES




Denunciante
Denunciando(a)
Testigo

Representante
Legal

Informacién | Procedimiento Informe Final Rectoria

resultante para el informe R dati < _

de la final ecomendativo Juperlo_r

Audiencia erarquico
Junta de
Relaciones
Denunciante
Denunciando(a)

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

¢ No se presentan materiales, equipos y sistemas.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades
Proceso: Informe final recomendativo
Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Corresponde al Profesional en
procesos de Acoso Laboral
_ miembro de la UNECAL a
Analiza los hechos y quien se le asigno la denuncia.
1. las pruebas _ L
correspondientes. Profesional en Se completa la sistematizacion
procesos de Acoso de la denuncia y se realiza
Laboral reunién del equipo de trabajo
de la UNECAL.
Determina si los
hechos califican , _
como Acoso Profesional en Corresponde al Profesional en
> Laboral/Mobbing procesos de Acoso | procesos de Acoso Laboral,
' Laboral miembro de la UNECAL, a
Si continda 3 quien se le asigno la denuncia.
No continua en 4
3. Determina la Segun articulo 25:
Sancion segun la




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
gravedad de los La gravedad de la situacion
hechos analizada, se impondré las

siguientes sanciones:

a. Amonestacion
escrita con copia al
expediente.

b. Suspension de 15

) dias habiles a 6
Profesional en meses habiles, sin
procesos de Acoso goce de salario.
Laboral c. Despido sin
responsabilidad
patronal
Contenido del Informe final,
determina la normativa
4 Redacta el Informe aplicable, incluye los hechos
' Final Profesional en probados, no aprobados y las
procesos de Acoso | recomendaciones de sancion
Laboral pertinentes al caso
Se entrega al Profesional en
5 Eptrega el Informe Profesional en procesos q,e Acoso Laboral,
Final procesos de Acoso coordinacion de la UNECAL,
Laboral para su debido traslado
Traslada el Informe } oo
Final, segan las SegL_Jp art. 13 |nC|_so f,_(?s
siguientes fu_n_C|on deI_Cpordmauon. Se
condiciones. utiliza el Oficio para entrega de
Informe final Recomendativo,
6 No comprobado o Coordinacion de la | en sobre cerrado con los
' amonestacion: UNECAL respectivos sellos de
continla en 7 confidencialidad. La UNECAL
., contara con un plazo maximo
Susp.enélon o de ocho dias para emitir el
despido: continla en informe.
22
; Recibe el Informe Superior jerarquico | Se solicita que firme copia de

Final

memorando, coloca sello,
fecha y hora de recibido y lo




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
devuelve a la para que quede
constancia de recibido.

Este informe es
recomendativo, no es sujeto a
recurso dado que no
corresponde al Acto Final.
Segun articulo 24 se debe
enviar copia a Denunciante
Denunciado(a).
Se envia copia a la Rectoria.
Elaborglla Superior Segun art. 72 de Segunda
8. resolucion PeTi Convencion Colectiva y sus
Jerarquico
reformas.
9 Entrega la Superior
' resolucion Jerarquico
Firma copia de recibido, coloca
sello, fecha y hora y devuelve a
10. | Recibe la resolucion Denunciado(a) | '& Rectoria para que haya
constancia de entrega.
Se envia copia al denunciante.
¢ Decide presentar
recurso?
11. . o i
Si continua en 12 Denunciado(a)
No: continda en 32
Tiene derecho a la fase
o recursiva en la cual puede
¢Que tipo de presentar recurso de
12. | recurso presenta? Revocatoria y/o Apelacion, en

el plazo de cinco dias habiles
siguientes a la desestimacion
de la Denuncia.




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recurso de
revocatoria: . .
contintia en 13 Denunciante Al oferente le asiste el derecho
D iad de presentar sea solo recurso
Recurso de enunciado(a) de Revocatoria o recurso de
apelacién: continta Apelacion o presentar tanto el
en 19 recurso de Revocatoria con
Apelacion en Subsidio.
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.
Presenta recurso de El recurso de revocatoria se
13. | revocatoria ante el Denunciante de,be_ present'ar en u " p|?.ZF)
SUDerior Ierarauico maximo de cinco dias habiles
P ] q Denunciado(a) después de la desestimacion
de la Denuncia.
El recurso de revocatoria es
renunciable, por lo que se
puede presentar directamente
el recurso de apelacién ante el
Rector.
Recibe y analiza Superior
14. | recurso de Jerarquico
revocatoria
Elabora respuesta Superior Se realiza en conjunto con la
15. de recurso de p ) UNECAL, la respuesta del
Jerarquico

revocatoria

recurso de revocatoria.




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe respuesta de Denunciado(a)
16. | recurso de
revocatoria
¢ Es aceptado el
recurso de
revocatoria?
Si: continda en 4 Denunciado(a)
17.
No: continla en 18
Si el recurso no
procede: Fin del
procedimiento
¢ Decide presentar
recurso de
apelaciéon?
Denunciado(a)
18.
Si: continda en 19
No: continta en 32
El recurso de apelacion se
debe presentar en un plazo un
Presenta recurso de . . -
L, plazo maximo de 5 dias habiles
19. | apelacién ante la ) . .
. Denunciado(a) después de que haya sido
Rectoria
resuelto el recurso de
revocatoria.
El plazo maximo para resolver
Recibe y brinda el recurso es de 10 dias
respuesta al recurso habiles improrrogables.
20. de apelacién,

agotando la via
administrativa.

Si el recurso no procede
porque se presentd en forma
extemporanea o por falta de




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Rectoria legitimacion, se rechaza de
plano en los tres dias habiles
siguientes.
¢ Es aceptado el Denunciado(a)
recurso de
apelaciéon?
Si: continlla en 4
21. | No: continta en 32
Si el recurso no
procede: Fin del
procedimiento
Se solicita que firme copia de
memorando, coloca sello,
fecha y hora de recibido y lo
devuelve a la para que quede
3 q constancia de recibido. Este
untg € informe es recomendativo. no
Recibe el Informe Relaciones es sujeto a recurso dado que
22. ; Laborales ) q
Final no corresponde al Acta Final.
Segun articulo 24 se debe
enviar copia a Denunciante
Denunciado(a).
Se envia copia a la Rectoria.
Verifica el debido Junta de
proceso de la Relaciones
23 investigacion de la Laborales
" | denuncia contra
acoso
Laboral/Mobbing
Emite criterio Junta de Segun art.66 de la Segunda
24. | debidamente Relaciones Convencién Colectiva y sus
fundamentado y lo Laborales Reformas.

eleva a la Rectoria




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
para su aplicacion
segun corresponda.
Segun art. 27 una vez en firme
la resolucién, el 6rgano decisor
la comunicara al Departamento
de Gestidn del Talento
Elabora la L
25. -, Humano en el plazo maximo
resolucion . -
de tres dias habiles, para los
efectos correspondientes. Y
Segunda Convencion
Rectoria Colectiva.
26 Entrega la Rectoria
" | resolucién
Firma copia de recibido, coloca
Denunciado(a) sello, fecha y hora y devuelve a
27. | Recibe la resolucion la Rectoria para que haya
constancia de entrega.
Se envia copia al denunciante.
¢ Decide presentar
recurso?
Denunciado(a)
28. , o
Si continua en 29
No: continda en 32
El recurso de apelacion se
debe presentar en un plazo un
Presenta recurso de plazo maximo de 5 dias habiles
29. | apelacion ante la después de que haya sido

Rectoria

Denunciado(a)

resuelto el recurso de
revocatoria.




Proceso: Informe final recomendativo

Procedimiento para comunicar el Informe final recomendativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
El plazo maximo para resolver
el recurso es de 10 dias
habiles improrrogables.
. . Se realiza en conjunto con la
Recibe y brinda
y UNECAL, la respuesta del
respuesta al recurso :
L, recurso de revocatoria.
30. | de apelacion,
agotando la via
administrativa. _
) Si el recurso no procede
Rectoria porque se presentd en forma
extemporanea o por falta de
legitimacion, se rechaza de
plano en los tres dias habiles
siguientes.
¢Es aceptado el
recurso de
apelaciéon?
Si: continua en 4
31. :
No: continla en 32 Denunciado(a)
Si el recurso no
procede: Fin del
procedimiento
Segun articulo 27, una vez en
firme la resolucion, el 6rgano
decisor le comunicara al
32. | Ejecuta la resolucién Departamento de Gestion del

Superior
Jerarquico

Rectoria

Talento Humano en el plazo
maximo de tres dias habiles,
para los efectos
correspondientes

Fin del
procedimiento




2. Diagrama de Flujo



Procedimiento para el Informe Final

Profesional en Procesos de Acoso

Laboral Superior Jerarquico Denunciado(a)

Analiza los hechosy
las pruebas
correspondientes

Determina la
sancién segun la

gravedad de los No
hechos
3
Redacta el Informe
Final

l

Entrega el Informe
Final

1 Recibelaresoluciéon

asTada el Infore
Final, segun las
siguientes
ondicione:

No

No Comprobado o Amonestacion
s ; q id »| Recibeel Informe
uspension o despido Final
l ZQué tipo de
Apelacion
Elaborala
resolucién
Revocatoria
l Presenta el recurso
de Revocatoria ante
Entrega la Tlerséupeu?é:
Resolucién L




Procedimiento para el Informe Final

Superior Jerarquico

Denunciado(a)

Rectoria

Recibey analiza
recurso de
revocatoria

I

Elabora respuesta

Recibe respuesta de

derecurso de
revocatoria

A 4

recurso de
revocatoria

aceptado®w
recurso de

¢Decide
presentar
recurso de
apelacid

Si

v

Presenta recurso de

apelacién ante la
Rectoria

A 4

Recibey brinda
respuesta al recurso
deapelacion,
agotando la via
administrativa

Fs aceptadoe
recurso de
qpelacion?

Si




Procedimiento para el Informe Final

Rectoria o Superior

Denunciado(a) Rectoria Junta de Relaciones Jerarquico

Recibe el Informe
Final

'

Verifica el debido a
proceso dela
Investigacion de la
Denuncia Contra
Acoso Laboral

'

Emite criterio

debidamente
Elaborala P fundamentadoy lo
resolucion elevaa la Rectoria
para su aplicacién
l seguin corresponda
. P Entrega la
Recibe la resolucién €a
resolucion
¢éDecide
presentar N

recurso?,

Si
A 4
Recibey brinda
Presenta recurso de respuesta al recurso 4
apelacién ante la > deapelacion,
Rectoria agotando la via
administrativa
|
h 4
45 aceptado .
P N N Ejecutala
recurso de No > L.
- resolucion
elacion?
Si
h 4

Fin del
Procedimiento

X. CONTROL DE CAMBIOS

Seccion en que se Descripcion del cambio

Fecha: Modificado por: . : :
realiza el cambio realizado




XI. ANEXOS

No presenta Anexos.
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