PUBLICAR SOLO UNA VEZ

REGLAMENTO PARA LA PREVENCION, DENUNCIA Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO LABORAL EN EL PATRONATO NACIONAL DE LA
INFANCIA

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1. Objetivo. El presente Reglamento tiene por objetivo prevenir, prohibir,
investigar y sancionar el hostigamiento o acoso laboral en el Patronato Nacional de la
Infancia (en adelante llamado “PANI”, “Patronato” o “Institucion”).

Articulo 2. Ambito de aplicacion. El presente Reglamento regira para todas las personas
trabajadoras del Patronato, independientemente de que se encuentren contratadas de forma
temporal o0 a plazo indefinido.

Articulo 3. Condiciones laborales. EI PANI tomara las medidas necesarias para garantizar
condiciones de respeto y asegurar la integridad fisica y psicoldgica de sus servidores y
servidoras. Como parte de lo anterior, implementara procesos efectivos para la prevencién
y la sancidon del hostigamiento laboral.

La Institucion tendré la obligacion de dar a conocer, a través de los medios que considere
oportunos, las presentes disposiciones a sus funcionarios y funcionarias, quienes deberan
ser informados e informadas respecto de la proteccion que se brinda por medio de este
Reglamento y demas normativa que resulte vigente y aplicable. Lo anterior sera
responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 4. Recurso humano capacitado. EI PANI mantendra personal debidamente
capacitado y con experiencia en materia de prevencién y procedimientos sancionatorios en
materia de acoso laboral. Para estos efectos, podra eventualmente suscribir convenios con
instituciones u organizaciones que provean conocimientos y orientacion sobre los alcances
de las disposiciones legales e internas sobre la materia; asimismo podra contratar
actividades de capacitacion para los efectos indicados.

CAPITULO I
Definicidn, tipos y posibles manifestaciones del acoso laboral

Articulo 5. Definicion. Se entendera por acoso laboral el conjunto de comportamientos
negativos, realizados de forma sistematica y recurrente, que busque producir miedo,
desanimo, desmotivacion, o cualquier otra emocion negativa, con relacion al trabajo, en la
persona trabajadora que resulte ser victima, y/ 0 que busque su renuncia, permuta o
traslado. Podra ser realizado por uno o varias personas hostigadoras.



Articulo 6. Tipos de hostigamiento laboral. Dentro de los posibles tipos de hostigamiento
laboral se encuentran:
1) Hostigamiento laboral horizontal: se realiza contra personas trabajadoras que

ocupan un nivel similar en la jerarquia.

2) Hostigamiento laboral vertical descendente: se realiza por quienes ocupan puestos

de mayor jerarquia respecto a la persona victima.

3) Hostigamiento laboral vertical ascendente: se da de un subalterno o subalterna a una

jefatura.

Articulo 7. Posibles manifestaciones. Entre otras, podran ser manifestaciones de acoso
laboral:
1. Acciones para limitar la comunicacion de la persona acosada y para limitar su

2.

3.

4.

5.

interaccion social. Por ejemplo: Impedir, interrumpir o ignorar reiteradamente a
la persona acosada, cuando desea expresar su opinion o punto de vista; negacion
de la comunicacion verbal; eliminacion del saludo; eliminacion de actividades
laborales que impliquen comunicacion con otras personas; indicaciones a otras
personas funcionarias, con el fin de que no se comuniquen con la persona acosada;
acciones tendientes a aislarla, entre otras.

Acciones contra la reputacion de la persona acosada y acciones tendientes a
desprestigiarla profesional y/o laboralmente. Por ejemplo: Invencién o
divulgacion de rumores, injurias y/o calumnias; acusaciones recurrentes e
injustificadas de incumplimiento o errores; criticas desmedidas; amplificar y
dramatizar de manera injustificada errores intrascendentes; divulgacion publica de
hechos pertenecientes a la intimidad de la persona, entre otras.

Acciones tendientes a desmejorar las condiciones laborales, futuras o actuales,
de la persona victima o entorpecer el cumplimiento de su labor, hacerla mas
gravosa o retardarla, en su perjuicio. Por ejemplo: evaluar el trabajo de manera
inequitativa o de forma sesgada; obstaculizar ascensos, nombramientos,
capacitaciones y/o disfrute de vacaciones sin justificacion alguna; privacion,
ocultacion, inutilizacion de los insumos, documentos e instrumentos necesarios para
la realizacion del trabajo;  ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electrénicos; utilizacion de estrategias para hacer incurrir en errores y luego acusar
por ellos; no asignacion de trabajo; asignacién de trabajo manifiestamente sin valor
o utilidad alguna; asignacion de plazos de ejecuciobn o cargas de trabajo
materialmente irrealizables, entre otras.

Acciones de naturaleza discriminatoria. Por ejemplo: cualquier accion, omision o
comentario que resulte discriminatorio por razones de edad, etnia, sexo, religion,
raza, orientacion sexual, estado civil, opinion politica, ascendencia nacional, origen
social, filiacién, discapacidad, afiliacion sindical, situacién econémica o cualquier
otra forma analoga de discriminacion.

Acciones que puedan afectar la salud fisica y/o psicolégica de la persona
acosada. Por ejemplo: bromas recurrentes que resulten molestas para la persona
victima; apodos; utilizacion de palabras soeces o comentarios malintencionados,
hostiles, humillantes y/o ridiculizantes; molestar, alarmar o causar una considerable
angustia emocional en la persona victima; intimidaciones; amenazas verbales,
escritas 0 mediante gestos; comentarios que menoscaben la autoestima y la
dignidad; ejercer contra la persona trabajadora presion material, psicoldgica o fisica,



indebida o arbitraria para la realizacion del trabajo; supervisar mediante controles
excesivos y/o diferenciados; escuchar conversaciones detras de puertas o paredes;
entre otras. Asimismo, la designacién injustificada de tareas que pongan en peligro
la integridad fisica o la salud de la persona funcionaria; las conductas tendientes a
poner en riesgo la integridad y la seguridad la persona funcionaria, mediante
ordenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccidn, equipamiento y seguridad, entre otras.

6. Cualquier otra conducta que presuma un &nimo de perjuicio hacia la persona
trabajadora.

Las anteriores manifestaciones no son las Unicas posibles y no constituyen por si mismas
acoso laboral.

El hostigamiento laboral podra tipificarse incluso cuando los actos que lo constituyen se
den fuera del centro de trabajo u horario laboral.

En el procedimiento en el que se conozca una denuncia por supuesto acoso laboral, se
debera valorar los hechos denunciados de forma objetiva, imparcial y contextualizada,
debiendo analizar si cumplen con los elementos constitutivos del hostigamiento laboral.

Articulo 8. De las conductas no constitutivas de hostigamiento laboral. No constituiran
hostigamiento laboral: el estrés profesional, la agresion aislada y las situaciones laborales
conflictivas.

Asimismo, las siguientes son algunas conductas que, ordinariamente, no constituyen
hostigamiento laboral:

1) Emision de politicas, directrices y érdenes orientadas a mantener el orden, la
disciplina, el correcto cumplimiento de las tareas institucionales, y/o el
aprovechamiento de los recursos institucionales, conforme al ordenamiento juridico
vigente.

2) Los llamados de atencion y demas actos destinados a ejercer la potestad de
direccion y fiscalizadora que legalmente corresponde a las jefaturas sobre las
personas colaboradoras, ejercida de forma proporcional y razonable.

3) La formulacion de comunicados, tales como circulares, memorandos, boletines,
oficios, correos electrénicos, entre otros, en los que se requieran exigencias técnicas
o mejorar la eficiencia laboral, asi como la evaluacion laboral periddica de las
personas trabajadoras conforme a objetivos e indicadores de rendimiento.

4) La solicitud de realizar labores extraordinarias de colaboracion con la Institucion,
cuando sean necesarias para garantizar la continuidad del servicio publico o para
solucionar una situacion particular dentro de las labores y/o servicios que brinda el
PANI.

5) Las actuaciones administrativas orientadas a dar por terminada la relacion de
empleo, de conformidad con el Principio de Legalidad, el Codigo de Trabajo, el
Reglamento Autonomo del Patronato Nacional de la Infancia, la Ley Organica del
Patronato Nacional de la Infancia y demdas normativa vigente y aplicable que
informa la materia de empleo publico.

6) Las directrices giradas por la jefatura a efecto de alcanzar la eficacia y eficiencia
en el servicio que brinda la Institucion, dentro del marco de la razonabilidad.



8) Denegar cuando corresponda y motivadamente, ascensos 0 reasignaciones,
condicion de propiedad, capacitaciones, permisos Yy/o licencias, disfrute de
vacaciones, entre otras.
CAPITULO HI
De la proteccion a la parte denunciante de acoso laboral
y a las personas ofrecidas como testigo.

Articulo 9. Consecuencias de presentar una denuncia por hostigamiento laboral.
Ninguna persona que haya denunciado ser victima de hostigamiento laboral o haya
comparecido como testigo de alguna de las partes, podra sufrir, por ese motivo, perjuicio
personal alguno en sus condiciones materiales de empleo.

Articulo 10. Fuero a favor de la persona denunciante. La persona servidora que formule
una denuncia por hostigamiento laboral s6lo podré ser despedida cuando incurra en alguna
de las conductas establecidas en los articulos 81, 369 y 410 del Cédigo de Trabajo o bien en
otras normas del mismo cuerpo normativo o de otras leyes o disposiciones vigentes y
aplicables, que establezcan causales de despido sin responsabilidad patronal. Dicha garantia
se mantendrd desde la presentacion de la denuncia y durante el trdmite del expediente
administrativo.

CAPITULO IV
De la Comisidn encargada de instruir el procedimiento disciplinario y de la instancia
decisora.

Articulo 11. De la Comision encargada de instruir el procedimiento disciplinario
(6rgano director colegiado) y de la instancia decisora. El conocimiento y tramite de las
denuncias presentadas por supuesto acoso laboral ante el PANI estara a cargo de la
Comision Investigadora de Acoso Laboral (Organo director) integrada por tres miembros
que posean conocimientos de la materia de hostigamiento laboral y aplicacion del régimen
disciplinario.

Al menos uno de los integrantes de la Comision- (Organo director) sera una persona
servidora de la oficina del Organo Disciplinario, quien la presidira.

El Patronato procurara que la Comision- (Organo director) esté conformada por un equipo
interdisciplinario.

Todos los miembros de la Comision- (Organo director) estaran cubiertos por la obligacion
de confidencialidad.

La Comision- (Organo director) sera el 6rgano instructor del procedimiento administrativo
disciplinario. Debera averiguar la verdad real de los hechos y realizar el informe respectivo
ante la instancia decisora, una vez finalizada la investigacion.

Articulo 12. De la Instancia decisora y la conformacion de la Comision encargada de
instruir el procedimiento disciplinario. La Comision - (Organo director) serd nombrada
por la instancia decisora y conformada por personal del PANI o bien, si existiera alguna
necesidad especial de la Institucidn, se podra nombrar un 6rgano externo, contratado al



efecto, mediante los procedimientos de contratacién administrativa; en este ultimo caso al
no ser parte de la comisién un miembro del 6rgano disciplinario, al nombrarla se designara
a uno de los miembros como presidente.

La instancia decisora sera la Presidencia Ejecutiva o la Junta Directiva, segun las
competencias en materia de personal que ostenta cada una.

La Comision- (Organo director) deberad ser nombrada dentro del plazo de ocho dias
contados a partir del siguiente al que se reciba la denuncia. Asimismo, el Patronato podra
designar a los miembros de la comision investigadora de forma permanente, sin perjuicio
de que en cualquier momento pueda revocar y variar su designacion; en este caso, el acto
de nombramiento general debera hacerse constar en cada expediente disciplinario en el que
la comisién actle como drgano director).

El servidor o la servidora designada que cuente con justa causa para no participar como
miembro de la Comision- (Organo director), debera hacerla de conocimiento de quien lo
designd a mas tardar el dia habil siguiente al que conocié su nombramiento. La Instancia
decisora contara con el plazo de dos dias habiles para ordenar su reemplazo.

Para los efectos de los procedimientos administrativos iniciados de acuerdo con el presente
reglamento, serén causales de inhibicion, excusa y recusacion de los miembros del 6rgano
director colegiado las establecidas en el Ordenamiento Juridico, que resulten aplicables de
forma supletoria.

Articulo 13. Funcionamiento de la Comisién encargada de instruir el procedimiento
disciplinario. La Comision- (Organo director) tendrd una persona designada como
Presidente, la cual estard encargada de coordinar con el resto de los integrantes todo lo
referente al procedimiento. En la comparecencia debera estar presente la membresia de la
Comisién y, ademas, en conjunto deberan suscribir tanto el traslado de cargos como el
informe final.

Articulo 14. Facultades de la Comision encargada de instruir el procedimiento
disciplinario. La Comision- (Organo director), en su condicion de 6rgano instructor del
procedimiento tendra todas las facultades y atribuciones propias de éste tipo de dérganos;
ordenara y practicara todas las diligencias de prueba necesarias, para determinar la verdad
real de los hechos relevantes en el proceso; asimismo podra subsanar cualquier omisién en
el procedimiento en procura del mejor interés de ambas partes y la transparencia del
proceso.

CAPITULOV
Del procedimiento disciplinario administrativo

Articulo 15. Principios que rigen el procedimiento. Sin perjuicio de otros aplicables,
procedimiento de investigacion por supuestas faltas de acoso laboral, estara regido por los
principios de: debido proceso, proporcionalidad, libertad probatoria, confidencialidad.
Igualmente aplicaran los principios de: razonabilidad, causalidad y actualidad, sin perjuicio
de otros aplicables a la materia.



Articulo 16. Las partes del procedimiento. La persona denunciante y la persona
denunciada se considerardn partes del procedimiento administrativo; durante su tramitacion
podran hacerse representar por patrocinio letrado y hacerse acompafar del apoyo
emocional o psicoldgico de su confianza.

Quien se apersone como apoyo emocional o psicolégico no podra intervenir en la
comparecencia de forma activa, por esa sola condicion (a nombre o en representacion de la
persona a quien brinda apoyo).

Articulo 17.- Del deber de confidencialidad y el acceso al expediente. El 6rgano director
y en general cualquier persona funcionaria 0 no, que participe en el procedimiento como
testigo, perito, apoyo de cualquiera de las partes o en cualquier otra condicion,
quedara obligada a guardar la confidencialidad absoluta en torno a los hechos, las posibles
partes involucradas y cualquier otra informacion del caso denunciado.

Unicamente tendran acceso al expediente los miembros del 6rgano director y la instancia
decisora, asi como las partes y sus representantes legales, formalmente autorizados.

Articulo 18.-Improcedencia de conciliar. En los procedimientos de hostigamiento laboral
no seré posible la conciliacion entre la parte ofendida y la parte denunciada.

Articulo 19. Recepcion de la denuncia. La persona funcionaria del Patronato, que
denuncie supuestos hechos de hostigamiento laboral presuntamente cometidos por otra
persona trabajadora del Patronato —sin importar su jerarquia-, debera hacerlo en forma
verbal o escrita, ante la Presidencia Ejecutiva. En el caso de que sea verbal, se recibird por
parte de dicha Presidencia o, en su defecto, por la persona colaboradora de la Institucion
gue formalmente se designe para dicha tarea (en este caso, se levantara un acta de denuncia
la denuncia se deberd remitir a la Presidencia de forma inmediata, guardando la
confidencialidad debida). En caso de que la denuncia sea verbal, se levantara un acta de
denuncia.

Cuando la persona denunciada de incurrir en supuestos actos de acoso laboral, sea la
méaxima autoridad o superior jerarquico dentro de la Institucion, la denuncia debera ser
presentada ante la Junta Directiva del PANI, y este Organo Colegiado debera, de forma
inmediata, remitir la denuncia al Consejo de Gobierno. Lo anterior sin perjuicio de
cualquier otro supuesto previsto por el ordenamiento juridico aplicable.

Articulo 20. Elementos de la denuncia. Toda denuncia por hostigamiento laboral debera
indicar y/o contener como minimo lo siguiente:

1) Nombre y calidades de la persona denunciante, su cargo y oficina en la que
labora.

2) El nombre completo de la persona denunciada, asi como la oficina en la que
labora y el cargo que ocupa.

4) Descripcion detallada de los hechos que se denuncian (tiempo, modo y lugar).

5) Ofrecimiento de toda la prueba documental y la prueba testimonial con que
cuente la persona denunciante con relacion a los hechos reportados.



6) Ofrecimiento de medio iddneo para recibir las notificaciones pertinentes al caso.
En el supuesto de que dicho medio no sea aportado o bien, que por razones no
achacables al PANI, el medio ofrecido no resulte idoneo, todos los futuros actos o
resoluciones que se dicten e incluso la decision final, se podran tener por notificadas
con el transcurso de 24 horas de dictadas. No obstante, de previo a lo anterior, el
Patronato procurara notificar a la persona denunciante, de forma personal, en su
centro de trabajo, guardando todas las medidas necesarias para mantener la
confidencialidad del asunto.

7) Nombre y firma de la persona denunciante quien debe ser funcionario o
funcionaria del PANI (bajo pena de inadmisibilidad) y de quien recibe la denuncia.
No se aceptaran denuncias de un tercero a favor de la persona presuntamente
victima.

8) Cualquier otra informacién que resulte de interés para los fines del
procedimiento.

Recibida la denuncia se procedera segun lo regulado en la Seccion IV de este Reglamento,
pudiendo recomendar, entre otros aspectos: el inicio de un expediente por supuesto acoso
laboral, el inicio de un expediente disciplinario de otra naturaleza si asi corresponde o el
archivo del asunto por no existir mérito para la apertura de ningun procedimiento. Salvo
que la instancia decisora considere procedente la apertura de una investigacion preliminar,
para cuyos efectos nombrara una comision tripartita. Finalizada la investigacion dicha
comision rendird un informe sobre los hallazgos.

Articulo 21. De la aclaracion de la denuncia. De considerar la Comision-(Organo
director) encargada de instruir el procedimiento disciplinario, que la denuncia planteada no
es clara o presenta inconsistencias que podrian dificultar el derecho de defensa de la
persona acusada o los derechos de la persona denunciante, podra solicitarle a esta ultima
que la aclare por escrito, para lo que le otorgara un plazo de tres dias habiles. Lo anterior
también podra realizarlo la instancia decisora de previo a la conformacion de la Comision.

Articulo 22 Medidas cautelares. Al momento de la presentacién de la denuncia inicial si
consta solicitud expresa de la parte denunciante, la aplicacién de una medida cautelar, el
Organo Decisor previa remision al Organo Director, debera resolverla. Posteriormente
dentro del curso normal del proceso, ante solicitud expresa de cualquiera de las partes, o
bien a criterio fundamentado de la Comision- (Organo Director), ésta podra recomendar a
la instancia decisora ordenar la implementacion de medidas cautelares, para que el proceso
de investigacién o el curso normal del proceso no se vea obstaculizada o afectada de
ninguna forma.

Algunas de las posibles medidas a imponer son las siguientes:

1) Que la presunta persona hostigadora se abstenga de perturbar a la persona
denunciante y/ o quienes figuren como testigos dentro del proceso,

2) Que la presunta persona hostigadora se abstenga de interferir en el uso y el disfrute
de los instrumentos de trabajo de la persona denunciante,

3) La reubicacion laboral, de cualquiera de las partes del proceso, siempre y cuando no
represente una afectacion a la persona denunciante,



4) La permuta del cargo, de cualquiera de las partes del proceso, siempre y cuando no
represente una afectacion a la persona denunciante.
5) La separacion temporal del cargo con goce de salario, de la persona denunciada.

Las medidas cautelares podran ser solicitadas en cualquier momento procesal; deberan
resolverse de manera prevalente, con caracter de urgente. Se mantendran vigentes durante
el plazo que determine la Institucion, en aras de asegurar el resultado del proceso.

En la aplicacion de las medidas cautelares la Institucion debera respetar los derechos
laborales de quien se encuentre obligado por la disposicién preventiva, evitando incurrir en
lus Variandi Abusivo; en ningun caso se podra variar su jornada, la jerarquia que ostenta o
su salario.

Las medidas cautelares podran ser aplicadas a ambas partes del procedimiento, debiendo
procurarse fundamentalmente la seguridad de la persona denunciante. Seran:
instrumentales, provisionales y mutables, segun lo requiera el procedimiento.

Contra la resolucién que declara la medida cautelar, podré interponerse solamente el
recurso de revocatoria ante quien la dictd, en el plazo de 24 horas contadas a partir de su
notificacion. La interposicion del recurso no suspenderd el trdmite del procedimiento
administrativo.

Articulo 23. Traslado de cargos. Una vez conformada la Comision- (Organo director)
encargada de instruir el procedimiento disciplinario y, de ser el caso, recibida la aclaracién
de la denuncia de acoso laboral o cumplido el plazo otorgado sin que ésta se presente, se
deberé notificar el traslado de cargos, de forma inmediata. Dicho traslado de cargos debera
indicar al menos:

1) Los hechos que motivan la denuncia (en calidad de supuestos para efecto de la
imputacién de cargos);

2) Las supuestas faltas cometidas, sus posibles consecuencias y sustento juridico;

3) La prueba de cargo aportada y ofrecida por la persona denunciante;

4) Su derecho y momento procesal oportuno para aportar prueba de descargo;

5) Lanormativa aplicable al procedimiento administrativo;

6) Lo referente al nombramiento e integracion de la Comision- (Organo director) y la
indicacion de que tramitard el procedimiento en calidad de 6rgano instructor; asi
mismo la indicacion de quien sera el 6rgano decisor en el momento procesal
oportuno;

7) EIl derecho de acceso al expediente de forma personal 0 mediante su representante
legal autorizado. Lo anterior incluye el derecho de obtener fotocopias a su expensa;

8) Su derecho de, si a bien lo tiene, hacerse asesorar y/o representar por un profesional
en derecho (abogado o abogada) o por una persona representante sindical en los
términos del articulo 360 del Cddigo de Trabajo;

9) Su deber de aportar medio idoneo para recibir notificaciones, con la advertencia de
que en el supuesto de que dicho medio no sea aportado o bien, que por razones no
achacables al PANI, el ofrecido no resulte idoneo, todos los futuros actos o
resoluciones que se dicten e incluso la decision final, se podran tener por notificadas
con el transcurso de 24 horas de dictadas (No obstante, de previo a lo anterior, el
Patronato procurard notificar a la persona denunciada, de forma personal, en su



centro de trabajo, guardando todas las medidas necesarias para mantener la
confidencialidad del asunto);
10) Los recursos que admite el acto;
11) El carécter confidencial del procedimiento;
12) La convocatoria para la comparecencia oral y privada;
13) Cualquier otro derecho que le resulte relevante dentro del procedimiento para
ejercer el de defensa y contradictorio.
Dicho acto admitird los recursos de revocatoria y apelacion, que deberan ser interpuestos
dentro del plazo de veinticuatro horas. Tanto la Comision- (Organo director) como la
instancia decisora, tendrén, en cada caso, el plazo méximo de ocho dias para resolver lo de
su competencia.
La Comision - (Organo director) encargada de instruir el procedimiento disciplinario
(6rgano director colegiado) podra delegar la notificacion del traslado de cargos y de
cualquier otro documento relacionado con el tramite del expediente. Lo anterior se hara por
escrito, en un mismo acto, haciendo constar el deber de confidencialidad de quien se
designe como encargado de realizar la o las notificaciones.

Articulo 24. Convocatoria a la comparecencia. La Comision - (Organo director)
encargada de instruir el procedimiento disciplinario, llevara a cabo una comparecencia oral
y privada en la que escuchara a las partes del proceso y a quienes se apersonen en
condicion de testigo, evacuara toda la prueba que estime pertinente, escuchara los
argumentos de descargo (los que también se podran presentar por escrito de previo a dicho
acto) y la formulacién de conclusiones.

El PANI preparara la comparecencia en forma que sea util, para lo cual, con la citacion, que
se realizard en el mismo traslado de cargos, debera referir a la documentacion que obre en
su poder, a la oficina en la que podra ser consultada y estara a disposicion de las partes, a
las que también les prevendra que deben presentar toda la prueba antes o en el momento de
la comparecencia, si todavia no lo han hecho.

La convocatoria para la comparecencia debera realizarse con al menos 15 dias habiles de
anticipacion con el fin de que las partes se preparen para el acto y coordinen el
apersonamiento de quienes hayan ofrecido como testigo, si los hubiera.

Las partes podran gestionar ante el érgano la emision de cédulas de notificacion para las
personas ofrecidas como testigo.

Articulo 25. Comparecencia oral y privada. Ambas partes podran comparecer en la
fecha, hora y lugar programados para la diligencia de recepcién de prueba. Dicha diligencia
serd presidida y dirigida por la Comision- (Organo director), especificamente por el
Presidente o el miembro designado al efecto; en ella se evacuard la prueba testimonial
ofrecida por ambas partes. La Comision podra hacer las preguntas que estime pertinentes a
las personas que comparezcan como testigos y, en cualquier momento, podra dar la palabra
a cada una de las partes o sus representantes.

La comparecencia podra ser grabada mediante los medios de audio y/o video que a tal
efecto posea el PANI; cuando lo fuere, el acta respectiva podra ser levantada
posteriormente con la sola firma del érgano director, pero en todo caso debera serlo antes
de la decision final. La grabacion deberd incorporarse al expediente.



El acta indicada en el parrafo anterior, sea que se levante en el acto o de forma posterior, se
consignara un resumen de todo lo sucedido, por ejemplo, en lo que resulte procedente:
fecha, hora y lugar de la diligencia, miembros del 6rgano director, partes apersonadas,
nombre de los abogados de las partes, acompafantes de las partes, excepciones interpuestas
y lo resuelto, recursos y lo resuelto, personas que se apersonaron en condicion de testigo
que declararon (en el orden en que lo hicieron), prueba documental aportada, si se rindieron
conclusiones o se brindo plazo para ello, entre otros.

En el caso de que no sea gravada, todo lo hecho en la comparecencia y lo manifestado por
quienes participen, se hara constar a través de actas levantadas al efecto.

Para los efectos del presente reglamento, los medios de prueba podran ser todos los que
estén permitidos por el ordenamiento juridico.

Articulo 26. Formulacion de conclusiones. Al finalizar la etapa de recepcion de pruebas
en la comparecencia, la Comision- (Organo director) otorgara a ambas partes un espacio
prudencial para que formulen sus alegatos de conclusiones en ese mismo acto, bajo la
sancion de caducidad del derecho.

Por excepcidn, en el caso de que no sea posible recibir las conclusiones en el acto, o si la
Comisién lo estima conveniente por la complejidad del caso, se podra otorgar un plazo de
hasta tres dias habiles para que las partes formulen y entreguen sus conclusiones por
escrito. Serd inadmisible el documento presentado de forma extemporanea.

Excepcionalmente, la Comision- (Organo director) encargada de instruir el procedimiento
disciplinario podra ordenar, de oficio o a solicitud de parte, nuevas pruebas para mejor
proveer. La prueba ofrecida por las partes para mejor proveer serd evacuada a discrecion de
la Comision- (Organo director). En este caso se otorgard nuevo plazo para presentar
conclusiones con relacion a la nueva prueba incorporada al procedimiento.

Articulo 27. Informe recomendativo de la Comision encargada de instruir el
procedimiento disciplinario (6rgano director). Concluida la comparecencia oral y
privada de recepcion de las pruebas, o bien, transcurrido el plazo para presentacion de las
conclusiones por escrito (cuando se haya otorgado), la Comision- (Organo director)
brindara a la instancia decisora, en un plazo maximo de diez dias, el informe del
procedimiento, indicando si considera que existe una o varias de las faltas inicialmente
imputadas. Dicho informe debera ser fundamentado y contendra:

1. Un preambulo: se indicara el nombre de las partes y sus representantes legales, la
clase de procedimiento, los antecedentes del procedimiento, un resumen de lo
imputado y de los alegatos de descargo.

2. Parte considerativa: Se enunciaran de forma clara, precisa y ordenada
cronoldgicamente los hechos probados y no probados de importancia, realizando
una explicacion detallada y exhaustiva de cada uno de ellos, con indicacién de los
medios de prueba en que se apoyan (debera dejarse constancia del andlisis de los
distintos elementos probatorios evacuados y de su ubicacion en el expediente).
Posteriormente, se analizara el descargo de la persona denunciada, indicando, con
respecto a cada alegato, las razones que considera de recibo o no recibo. Asimismo,



se haran constar las consideraciones de fondo en cuanto a la o las faltas que a su
criterio fueron no probadas y aquellas que considera probadas, incluyendo el
fundamento juridico que resulte base. Lo anterior tomando como base las faltas que,
en condicion de aparentes, fueron endilgadas en el traslado de cargos.

3. Una parte final recomendativa: Con base en el analisis realizado, se extendera la
recomendacion que el 6rgano considere pertinente: archivo del expediente o, de
resultar procedente, la recomendacién de la sancion a imponer (amonestacion,
suspension sin goce de salario o despido sin responsabilidad patronal).

El érgano director trasladaré al 6rgano decisor el expediente foliado junto con el informe
recomendativo debidamente firmado e incorporado.

Articulo 28. Acto final. Recibido el expediente por parte del d6rgano decisor, éste
procedera a resolver de forma definitiva dentro del plazo de quince dias (contados a partir
del siguiente al del recibo del expediente), ya sea imponiendo sancion, en el caso de que
exista falta probada o bien, caso contrario, ordenando el archivo del expediente por haber
falta de mérito. En cualquiera de los casos, la decision deberd ser comunicada a ambas
partes dentro de ese mismo plazo.

En contra del acto final del procedimiento, cabré Gnicamente el recurso de revocatoria, a la
luz de lo dispuesto por el articulo 345 de la Ley General de la Administracion Publica.
Dicho recurso deberé ser interpuesto dentro del plazo de tres dias habiles contados a partir
del dia habil siguiente a lafecha de su notificacion. Lo resuelto dard por agotada la
via administrativa.

Articulo 29. Plazos del procedimiento. Los plazos por dias, para el Patronato, incluyen
los inhabiles. Los que son para las partes y/o personas particulares seran siempre de dias
habiles.

Los plazos sefialados para tramitar y resolver las denuncias que se presenten podran ser
ampliados, siempre y cuando exista justa causa para ello, atendiendo el procedimiento
establecido en la Ley General de la Administracion Publica.

Sin perjuicio de los plazos por los que pueda operar la prescripcion de la accion
disciplinaria, los plazos contenidos en el presente Reglamento son ordenatorios.

CAPITULO VI
De las Sanciones y otras faltas

Articulo 30. Sanciones disciplinarias. Las sanciones disciplinarias por acoso laboral se
impondran atendiendo a la gravedad del o los hechos probados y podran ser:

1) Amonestacion escrita
2) Suspension sin goce de salario hasta por 15 dias.
3) Despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 31. Faltas por favorecer conductas de acoso. Incurrirdn en falta disciplinaria las
personas funcionarias del PANI que induzcan o favorezcan conductas de acoso laboral.



Articulo 32.-De las circunstancias agravantes. Para determinar la existencia de
condiciones agravantes y a efecto de graduar las sanciones, cuando ello resulte posible y
procedente, se podran considerar las siguientes circunstancias:

1) Que la persona denunciada sea reincidente, teniendo sanciones anteriores por actos
de acoso u hostigamiento laboral.

2) Que la persona victima del acoso u hostigamiento laboral, haya sufrido dafios en su
estado fisico, psicoldgico u otras afectaciones, debidamente acreditadas mediante
certificados médicos expedidos por la Caja Costarricense de Seguro Social.

3) Se demuestren conductas intimidatorias hacia la persona victima y/o los miembros
de su familia.

Articulo 33. Sanciones por incumplimiento de las disposiciones reglamentarias. El
incumplimiento de lo regulado en este Reglamento no vinculado a alguno de los procesos
de investigacion seguidos con base en sus disposiciones, dara lugar a aplicar una sancién
disciplinaria segun lo dispuesto por la legislacion laboral costarricense. Para aplicar una
sancion, se tomard en cuenta la gravedad de la falta y el perjuicio ocasionado por el
incumplimiento de la persona trabajadora. Entre otras, podran ser consideradas faltas
disciplinarias:

1) Violentar el deber de confidencialidad.

2) Entorpecer o atrasar de forma injustificada el procedimiento.

3) Negarse a declarar como testigo cuando para ello sea requerido por el Patronato o
declarar hechos falsos.

CAPITULO VII
Disposiciones finales

Articulo 34. Aplicacion supletoria. Para todo lo que no se regule en el presente
Reglamento, se aplicara lo dispuesto en el Reglamento Auténomo del Patronato, la Ley
General de la Administracion Publica, el Codigo de Trabajo, el Manual de Lineamientos
Generales para el Desarrollo de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios y Etapas
Previas y cualquier otra normativa interna o externa, vigente y aplicable.

Articulo 35. Vigencia. Este Reglamento regird a partir del dia habil siguiente a su
publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 36.-Derogatoria. El presente reglamento deroga el Reglamento para la
Prevencién, denuncia y sancion del Hostigamiento Laboral en el Patronato Nacional de la
Infancia, aprobado por la junta directiva de la institucion, mediante acuerdo adoptado en la
sesion ordinaria numero 2018-041 del 19 de diciembre del 2018, articulo 009 aparte 01,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero 21 del 30 de enero del 2019.

Transitorio unico. El presente reglamento no afecta los procedimientos disciplinarios por
supuesto hostigamiento laboral, que se estén tramitando al momento de su entrada en
vigencia, los cuales deberan fenecer con la normativa anterior.



Publiquese solo una vez.-

(Reglamento aprobado por unanimidad por la Junta Directiva del Patronato Nacional de la
Infancia mediante acuerdo de su Sesidén Ordinaria 2021-037, celebrada el martes 12 de
octubre del 2021, Articulo 004), Aparte 01)
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