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LA MINISTRA DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL / =/ & ° \&
En uso de sus facultades legales, que confiere Ia Ley, = f s
L21S T
CONSIDERANDO: \\ 2

Que el Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de Julio de 1970 faculta al Ministerio de Tr bajo; ;5

y Desarrollo Laboral entre sus atribuciones y responsabilidades administrativas, crear, —
eliminar, reformar y/o reorganizar las diferentes Direcciones, Departamentos y Secciones
que forman la Estructura Organizativa de esta Institucion.

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno
Central, actualmente esté realizando acciones encaminadas agilizar y simplificar tramites,
para mejorar el proceso de modernizacion institucional y la gestién administrativa de la
Institucion.

Que el Departamento de Desarrollo Institucional, ide6 un proceso actualizado, confidencial
que protege la dignidad humana y procura mantener un ambiente laboral libre de conductas
inapropiadas. Se elabor6 el “Manual de Atencion de Denuncias o Quejas por Acoso Sexual
en el lugar de trabajo” conjuntamente con sus respectivos formularios que sera utilizado en
el Area de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborales de la Oficina Institucional
de Recursos Humanos.

Que se hace impostergable contar con una herramienta que permitira investigar actos de
violencia contra la honra y dignidad (acoso sexual) que podra denunciar la victima o alglin
testigo que tenga conocimiento del hecho dentro de la institucién.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Atencion de Denuncias o Quejas por
Acoso Sexual en el lugar de trabajo, con sus respectivos formularios, como herramienta para
el Area de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborales de la Oficina Institucional
de Recursos Humanos.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al Departamento de Desarrollo Institucional, para que
en la medida que se requiera actualice el Manual de Atencion de Denuncias o Quejas por
Acoso Sexual en el Lugar de Trabajo.

ARTICULOQ TERCERO: Esta resolucién entra a regir a partir de su promulgacion.
CUMPLASE Y PUBLIQUESE
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INTRODUCCION

La Direccidn de Planificacion a través del Departamento de Desarrollo Institucional, lleva a
cabo el levantamiento del Manual de Atencion de Denuncias 0 Quejas por Acoso Sexual en
el Lugar de Trabajo con el objetivo de contar con un instrumento de apoyo para garantizar el
cumplimiento del proceso de atencion de denuncias y quejas por acoso sexual presentados
ante la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

El Manual es considerado como herramienta fundamental para la coordinacion, direccion,
evaluacion y el control de los procesos administrativos desarrollados por la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, quienes son los responsables de gestionar las acciones y
sanciones disciplinarias, cuando hubiere lugar a ello. En el Manual se describe cada actividad
que se realiza, estableciendo medidas de control y objetivos para el buen funcionamiento,
constituyéndose en un instrumento de orientacion a las/los servidores pablicos vinculados al
proceso.

Los presentes lineamientos establecidos en este Manual son un llamado a la reflexion, la
prevencion, la accién efectiva y atencion inmediata a las personas que podrian verse
afectadas por el acoso sexual a través de procedimientos claros, confidenciales e imparciales
para atender las quejas o denuncias que se presenten por estos motivos; lo cual demuestra el
compromiso del MITRADEL y su responsabilidad de ampararse en el marco legal vigente.

Estos procedimientos son flexibles, por consiguiente, la Direccion de Planificacion, a través
del Departamento de Desarrollo Institucional, estard& anuente a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacion, y sus actualizaciones, las veces en que lo
solicite tanto el Despacho Superior y la Oficina Institucional de Recursos Humanos, como
responsables de la ejecucion del presente Manual.



No. 28766-A

Gaceta Oficial Digital, viernes 03 de mayo de 2019

MANUAL DE ATENCION DE DENUNCIAS O QUEJAS POR ACOSO SEXUAL EN EL LUGAR

DE TRABAJO
indice

I. ASPECTOS GENERALES ........coi ittt 1

A, ODJELIVO GENEIAL....c.eiiiiiiiiiieee et 1

B. ODbjetivos ESPECITICOS .....oiviiieciicic sttt 1

C. BaSE LEGAL ... 2

D.  AICANCE Ul MANUAL.......coeeiieiieieieie ettt sttt sneeneas 3

B CODBITUIA ...ttt ettt bbbt 3

F.  ReSpONSabIlidad...........cooiiiiiiiiee e 3
[I. CONTROLES INTERNOS ......cociitiietiiiete ettt 3

YV O10] (62T o] (01 S O PP R T OURTRPTOURRUPOPRRUPN 5
[, PROCEDIMIENTOS ..ottt sttt sttt 6
A. Protocolo de Atencion de Denuncias o Quejas por Acoso Sexual en el Lugar de
THADAJO .ttt 6

a.1l. Mapeo — Protocolo para la atencién de denuncias o quejas por acoso sexual en
L I [0 ro U (o (o= o USSR 7

IV.  FORMULARIOS ..ottt sttt sttt e 8

A. Formulario No. 1 — Formulario de registro de denuncia o quejas por acoso sexual en

el TUgAr de traDAJO. ...eoveeeieeice e s 9
V. GLOSARIO ...ttt ettt ettt sttt e r b 12
VL ANEXOS ...ttt ettt bttt et b 13
Anexo No. 1 — Registro de denuncia o queja por acoso sexual en el lugar de trabajo......... 14
Anexo No. 2 — Reglamento Interno del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, Titulo
VI Peticiones, Quejas y Reclamos y Titulo VIII Régimen Disciplinario ...........ccccceevevnene 16
Anexo No. 3 — Acuerdo de Confidencialidad.............cccovviiiiiiiiniiee e 25

Anexo No. 4 — Texto Unico “Que establece y regula la Carrera Administrativa y las
reformas incluidas en la Ley 14 de 20087, ......ccviiiiiiiiiiecr e 26

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL



No. 28766-A

Gaceta Oficial Digital, viernes 03 de mayo de 2019

MANUAL DE ATENCION DE DENUNCIAS O QUEJAS POR ACOSO SEXUAL EN EL LUGAR

DE TRABAJO

ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo General

Establecer normas, procedimientos y parametros que sirvan como guia para la atencién de
denuncias o quejas en situaciones de acoso sexual en el lugar de trabajo.

B.

Objetivos Especificos

Contribuir a la sensibilizacion de las/los servidores publicos responsables de la atencion y
seguimiento de las diversas practicas de acoso sexual que vulneran los derechos humanos.

Establecer procedimientos claros e imparciales para atender las quejas o denuncias que se
presenten por estas situaciones garantizando la confidencialidad.

Atender todas las denuncias o quejas presentadas por las/los servidores publicos de
MITRADEL ante el area de Bienestar del Servidor Publico de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos para su debida evaluacion.

Disponer del procedimiento de intervencion y de acompafiamiento con el fin de atender y
resolver estas situaciones con la maxima celeridad y dentro de los plazos que establece el
Manual.

Velar por un entorno laboral donde las mujeres y los hombres respeten mutuamente su
integridad y dignidad.

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég, 1
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. Base Legal

Ley No. 38 de 31 de julio de 2000,”Que aprueba el estatuto organico de la Procuraduria de la
Administracion, regula el procedimiento administrativo general y dicta disposiciones
especiales”.

(Gaceta Oficial No. 24,109 de 1 de agosto de 2000)

Ley No. 82 de 24 de octubre de 2013, “Que adopta medidas de prevencion contra la violencia
en las mujeres y reforma el Codigo Penal para tipificar el femicidio y sancionar los hechos de
violencia contra la mujer”.

(Gaceta Oficial No. 27,403 de 25 de octubre de 2013)

Ley 23 de 12 de mayo de 2017 “Que reforma la Ley 9 de 1994, que establece y regula la
Carrera Administrativa, y dicta otras disposiciones”.
(Gaceta Oficial Digital No. 28,277-B de 12 de mayo de 2017).

Ley 7 del4 de febrero de 2018, “Que adopta medidas para prevenir, prohibir y sancionar actos
discriminatorios y dicta otras disposiciones”.
(Gaceta Oficial No. 28,465-A de 15 de febrero 2018).

Decreto de Gabinete N° 2 de 15 de enero de 1969, “Por medio del cual se crea el Ministerio
de Trabajo y Bienestar Social y se asignan funciones del mismo”.
(Gaceta Oficial N° 16,286 de 27 de enero de 1969).

Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970, “Por medio del cual se dicta la Ley
Orgénica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”.
(Gaceta Oficial N°16,655 de 27 de julio de 1970).

Decreto Ejecutivo N° 84 de 31 de diciembre de 1996, “Por el cual se adoptan algunas medidas
sobre la organizacion del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”.
(Gaceta Oficial N° 23,198 de 7 de enero de 1997).

Decreto Ejecutivo N° 246 de 15 de diciembre de 2004, “Por el cual se dicta un Codigo de
Etica de los Servidores Publicos que laboran en las entidades del Gobierno Central”.

(Gaceta Oficial N° 25,199 de 20 de diciembre de 2004)

Decreto Ejecutivo No. 100 de 20 de abril de 2017, “Que reglamenta la Ley 82 de 24 de octubre
de 2013, Que adopta medidas de prevencion contra la violencia en la mujeres y reforma el
Codigo Penal para tipificar el femicidio y sancionar los hechos de violencia contra la mujer”.
(Gaceta Oficial No. 28262-A de 20 de abril de 2017).

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég, 2
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e Resolucion No. D.M. 228/2002 de 26 de diciembre de 2002. “Por medio de la cual se adopta
el Reglamento Interno del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”.
(Gaceta Oficial N° 24,740 de 13 de febrero de 2003).

e Resolucion No. D.M. 71/2009 de 7 de abril de 2009, “Por la cual se uniforma, la estructura
organizativa del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.
(Gaceta Oficial N° 26,294 de 2 de julio de 2009).

D. Alcance del Manual

Este Manual es aplicable a todos las/los servidores publicos del Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral.

E. Cobertura

El &mbito de ejecucion de este Manual es a nivel nacional, con el compromiso de alcanzar un
clima laboral exento de situaciones de acoso sexual.

F. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, a través del Area de
Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborales de organizar, dirigir y vigilar que los
procedimientos que se lleven a cabo, cumplan con las normativas vigentes.

1. CONTROLES INTERNOS

e Toda denuncia o queja deberd ser transcrita en formulario impreso y firmada por el
denunciante o quejoso(a) y el/la Asesor(a) del Area de Bienestar del Servidor Pblico.

e El/la Asesor(a) del Area del Bienestar del Servidor Plblico podra ser acompafiado de un
Abogado(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos si asi lo amerita para recabar
las pruebas.

e La Comision de Atencion de Denuncias o Quejas por Acoso Sexual:
Estard integrada por:
Coordinador(a) del area de Bienestar del Servidor Publico.
Abogado(a) de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.
Una/un servidora o servidor publico de la Oficina de Género y Trabajo con especialidad en
disciplinas como Sociologia, Psicologia o Trabajo Social.

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég, 3
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Sélo la Ministra o Ministro podra designar los miembros de la Comision a través de una
Resolucién Ministerial.

El/la Asesor(a) del Area de Bienestar del Servidor Publico es responsable de la custodia del
expediente que se genere durante la investigacion, garantizando la confidencialidad del
mismao.

En caso de relacion alguna del afectado(a) con uno de los miembros de la Comision, este
Gltimo deberéa declararse impedido.

En caso de impedimento de uno de los miembros de la Comision, se designara a través de
Resolucion Ministerial un miembro ad hoc.

Los miembros de la Comisidn deberan resolver y dar el tramite correspondiente en igualdad
de condiciones.

El/la Asesor(a) del Area de Bienestar del Servidor Publica debera convocar a la Comision de
Atencién de Denuncias y Quejas por Acoso Sexual en el Lugar de Trabajo, en un periodo
méaximo de 2 dias habiles, contados a partir de presentada la denuncia o queja.

El/la Asesor(a) del Area de Bienestar del Servidor Publico y los miembros de la Comision
deberan mantener reserva absoluta de los casos que ante ellos se presenten.

En caso de presentarse una queja o denuncia por acoso sexual, en contra de uno de los
miembros de la Comision, ésta deberd ser remitida ante el Despacho Superior.

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég, 4
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A. Conceptos

Acoso sexual: Todo acto o conducta de carécter sexual no deseada que interfiere en el trabajo, en
los estudios, 0 en el entorno social, que se establece como condicion de empleo o crea un entorno
intimidatorio o que ocasiona a la victima efectos nocivos en su bienestar fisico o psicoldgico

Acoso por razén de sexo: lo constituye un comportamiento (continuo y sistematico) no deseado
relacionado con el sexo de una persona con ocasion del acceso al trabajo remunerado, la
promocion en el puesto de trabajo, el empleo o la formacién, que tenga como propdsito el efecto
de atentar contra la dignidad de la persona y de crearle un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.

Se puede producir entre compafieros 0 compafieras (acoso horizontal) o entre mando y
subordinado/a (acoso vertical).

Ad hoc: latinismo. Expresion adverbial que significa: para el caso. Lo que sirve a un fin
determinado.

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég_ 5
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A.

1.

PROCEDIMIENTOS
Protocolo de Atencion de Denuncias o Quejas por Acoso Sexual en el Lugar de Trabajo

Servidora o servidor publico: Pondrd en conocimiento ante la Oficina Institucional de
Recursos Humanos en el area de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborales la
queja o denuncia por acoso sexual, sin formalidades especiales, de forma verbal, escrita 0 a
través de la linea telefonica especial de denuncias o quejas (524-1877), conforme lo establece
la Ley 38 de 31 de julio de 2000.

Oficina Institucional de Recursos Humanos
Area de Bienestar del Servidor Publico y Relaciones Laborales

Asesor(a): atiende la denuncia o queja, completa el formulario de registro de denuncias o
quejas por acoso sexual (ver formulario N°1) y el Acuerdo de Confidencialidad (ver anexo
N° 3), imprime ambos y los firma conjuntamente con la/el servidor pablico denunciante o
guejoso/a (ver anexo N° 1).

Arma el expediente incorporando el Anexo N° 1y de contar con pruebas que corroboren el
hecho descrito, se deben incluir en dicho expediente e informa a la servidora o servidor
publico que su denuncia o0 queja sera evaluada en un periodo de 2 dias habiles por los
miembros de la Comision de Atencion de Denuncias y Quejas Acoso Sexual para lo cual
convocard la reunion con dicha Comision.

Comision de Atencion de Denuncias y Quejas por Acoso Sexual: recibe expediente y firma
acuerdo de confidencialidad (ver anexo N° 3), analiza el caso y verifica que la denuncia o
gueja reuna todos los elementos que evidencie el hecho, para obtener las herramientas
necesarias que les permita la toma de decisiones, la cual sera por unanimidad o mayoria
simple. Se remite formalmente la decisién tomada a la servidora o servidor publico que
interpone la queja o denuncia.

En el caso que sea acogida la denuncia o queja, se remite al Jefe o Jefa de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos a traves de informe que aporte las evidencias que dan fe
de la decision tomada para su debido tramite, conforme lo establezca el procedimiento para
las sanciones disciplinarias (ver Anexo N° 2).

Nota: Las conductas descritas en los conceptos utilizados en el presente Manual seran
sancionables de acuerdo a lo establecido en el articulo 104 del Reglamento Interno del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral hasta tanto las mismas sean tipificadas como faltas
disciplinarias.

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég, 6
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a.l. Mapeo — Protocolo para la atencion de denuncias o quejas por acoso sexual en el
lugar de trabajo.

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

OFICINA INSTITUCIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

SERVIDORA O AREA DE BIENESTAR Y g?ﬁﬂgigﬁ II;E
SERVIDOR DESARROLLO DEL SERVIDOR :
PUBLICO PUBLICO DENUNCIAS Y QUEJAS
’ : POR ACOSO SEXUAL
ASESOR/A

O, () (&

1 | Interpone denuncia o queja ante el/la asesor(a)

Atiende la denuncia o queja, completa el formulario de registro de denuncias o
quejas por acoso sexual y el Acuerdo de Confidencialidad, imprime ambos y los
2 | firma conjuntamente con la/el servidor piblico denunciante o quejoso/a.

Arma Expediente.

Recibe expediente y firma acuerdo de confidencialidad, analiza el caso y verifica
que la denuncia o queja retina todos los elementos que evidencie el hecho y toma
la decision, la cual serd por unanimidad o mayoria simple.

3 | Comunica al Jefe o Jefa de la Oficina Institucional de Recursos Humanos para su
debido tramite, conforme lo establezca el procedimiento para las sanciones
disciplinarias de ameritarlo.

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég_ 7
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IV. FORMULARIOS

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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A. Formulario No. 1 — Formulario de registro de denuncia o quejas por acoso sexual en el
lugar de trabajo.

MINISTERIO DE TRABAJOY DESARROLLO LABORAL
OFICINA INSTITUCIONALDE RECURSOSHUMANOS
AREADE BIENESTARDEL SERVIDOR PUBLICO Y RELACIONES LABORALES

REGISTRO DE DENUNCIA O QUEJAS POR ACOSO SEXUAL
EN ELLUGAR DE TRABAJO

Seleccione el Tipo de Acoso:
Seleccione el Grado de la Falta:
Identificacion del Quejosof(a):

Datos personales de la VICTIMA:
Nombre completo:

Cedula:

Sexo:

Nivel dentro de la Estructura Organizativa:
Direccion, Departamento, Unidad, Seccion:
Cargo que desempefia:

Telefono de Contacto:

Correo electronico:

Datos personales del DENUNCIADO/A -VICTIMARIO/A
Nombre completo:
Cedula:
Sexo:
Nivel dentro de la Estructura Organizativa:
Direccion, Departamento, Unidad, Seccion:
Cargo que desempefia:
Telefono de Contacto:
Correo electronico:
RESPECTO A LA DENUNCIA
Nivel Jerarquico del Denunciado/a - Victimario/a respecto a |3 victima:
¢El/La Denunciado/a - Victimario/a corresponde a la jefatura superior inmediata
de la Victima?:
¢El/La Denunciado/a - Victimario/a trabaja directamento con Ia victima?:
¢El/La Denunciado/a - Victimario/a ha puesto en conocimiento de su superior
inmediato esta situacion?:
Fecha en que se presento |a Denuncia/Queja:
Sefiale desde hace cuanto tiempo es victima de Acoso Sexual:
NARRACION DELOS HECHOS:
Antecedentes y Documentos que acreditan |2 Denuncia o Queja:

GENERAR FORMULARIO

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég_ 9
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Origen: Oficina Institucional de Recursos Humanos

Objetivo: recabar toda la informacion referente a la denuncia o queja presentada.

‘ MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL ‘

| REGISTRO DE DENUNCIAS O QUEJAS POR ACOSO SEXUAL |

ACOSO SEXUAL

Por acoso sexual se entienden todo aquel tipo de conductas intimidantes o coercitivas de naturaleza sexual.

TIPO DE ACOSO

1 |Fisica: Actos de violencia fisica, tocamientos o acercamientos no deseados por la victima

2 |Verbal: Comentarios o apelaciones al aspecto fisico o vida privada de la victima, asi como supuestos cumplidos o piropos

3 |No verbal: Gestos de naturaleza sexual y silbidos

Todas estas conductas pueden tener distintos de grados. Desde conductas levemente molestas para la persona
acosada, hasta abusos graves con la finalidad de derivar en un posible acto sexual.

GRADO

1 [Molestia Leve Cuando una persona hace perder la tranquilidad, el bienestar o hace resultar incomodo o dificil realizar algo

2 |Abuso Grave Es luna accidon que crea algun tipo de dafio, que puede ser tanto fisico como psiguico
Realizacion del acto . -

3 Acto sexual sin consentimiento
sexual

1. IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE/QUEJOSO(A):

Datos de Identificacion respecto a quien REALIZA la denuncia o queja: Marque con una “X”la
alternativa que corresponda

1 [Victima/Quejoso(a): Persona en guien recae el acoso sexual

Denunciante: Persona (un tercero) que pone en conocimiento el hecho conshiutivoe de acoso sexual que
NO es victima de tal accion.

Datos personales del DENUNCIANTE (solo en el caso que el DENUNCIANTE NO sea la VICTIMA:

1 |Nombre completo

2 |Cargo que desempefia

Direcion, Departamento, Unidad,
Seccion

Datos personales de la VICTIMA/QUEJOSO(A):

1 [Nombre completo

2 |(Cedula

Direcion, Departamento, Unidad,
Seccion

4 |Cargo que desempeiia

5 [Teléfono de contacto

6 |Correo electronico

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pég, 10
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‘ MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL ‘

| REGISTRO DE DENUNCIAS O QUEJAS POR ACOSO SEXUAL |

Datos personales del DENUNCIADO/A — VICTIMARIO/A:

1 |[Nombre completo

2 |Cedula

Direcién, Departamento, Unidad,
Seccion

(2]

Cargo que desempeiia

Teléfono de contacto

o | o

Correo electronico

2. RESPECTO A LA DENUNCIA O QUEJA: Margue con una “X” la alternativa que corresponda:

Nivel jerarquico del DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A respecto a la Victima

1 |[MNivel Superior

2 |lgual Nivel Jerarquico

3 |Nivel Inferior

iEllla DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A corresponde a la jefatura superior inmediata de la

Victima?
1 Si
2 Mo

iEllla DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A trabaja directamente con la Victima?

1 Si

2 No

3 | Ocasionalmente

iEllla DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A ha puesto en conocimiento de su superior inmediato esta

situacion?
1 Si
2 Mo

NARRACION DE LOS HECHOS:

ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA DENUNCIA (Especicifique con una " X )
n Ninguna evidencia especifica
n Testigos
n Correos electronicos
n Fotografias
[ 5 |Video

n Otros documentos de respaldo (sefiale cuales ) :

Elaborado por el Departamento de Estadistica
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V.

10.

GLOSARIO
Acta: certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho.

Asesor(a): que asesora 0 da consejo o informacién sobre alguna cuestion, en especial
cuando se dedica a ello profesionalmente.

Comision: conjunto de personas encargadas por la ley, o por una corporacion o autoridad,
de ejercer unas determinadas competencias permanentes o entender en algin asunto
especifico.

Confidencialidad: es la cualidad que posee cierta informacion de mantenerse reservada
para el conocimiento de una persona o de algunas, pero que no debe ser expuesta en forma
masiva. La confidencialidad puede fundarse en normas legales o morales; o en acuerdos
de partes.

Denuncia: es la accion y efecto de denunciar (avisar, noticiar, declarar la irregularidad o
ilegalidad de algo, delatar).

Denunciado: quien ha sido objeto de denuncia.

Denunciante: persona que interpone una denuncia.

Queja: reclamo, lamento o Ilamado de atencion ante lo que nos disgusta, apena 0 nos
provoca malestar. Puede hacerse contra el sujeto que nos la ha provocado o contra quienes
ejercen sobre €l autoridad.

Quejoso: que tiene queja de alguien.

Sexo: cuando la accion u omision estd fundamentada en factores relacionados con el
género.
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Anexo No. 1 — Registro de denuncia o queja por acoso sexual en el lugar de trabajo

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
’ Oficina Institucional de Recursos Humanos
Area de Bienestar del Servidor Pablico y Relaciones Laborales

TIPIFIQUE LA DENUNCIA O QUEJA:
GRADODE LAFALTA:
PRESENTA LADENUNCIA O QUEJA:

DATOS PERSONALES DEL DENUNCIANTE (Solo en el caso que el DENUNCIANTE NO seala VICTIMA)

Nivel dentro de la Estructura
Organizativa

Nombre Completo Sexo [Cargo que Desemperia Direccion, Depijl'tnmenm,
Unidad o Seccion

DATOS PERSONALES DELA VICTIMA

Nombre completo:

Cedula de Identificacion:

Sexo:

Nivel dentro de la Estructura Organizativa:
Direccion, Departamento, Unidad, Seccion:
Cargo que desempeiia en la Institucio
Teléfono de Contacto:

Correo electronico:

DATOS PERSONALES DEL DENUNCIADO/A - VICTIMARIO/A

Nombre completo:

Cedula de Identificacion:

Sexo:

Nivel dentro de la Estructura Organizativa:
Direccion, Departamento, Unidad, Seccion:
Cargo que d peria en la Instituci
Teléfono de Contacto:

Correo electronico:

RESPECTO ALA DENUNCIA OQUEJA

Nivel Jerarquico del Denunciado/a - Victimario/a respecto a la victima:
(EVLaDenunciado/a - Victimario/a corresponde a la jefatura superior inmediata
de la Vietima?:

(EVLaDenunciado/a - Victimario/a trabaja directamento con la victima?:
(EVLaDenunciado/a - Victimario/a ha puesto en conocimiento de su superior
inmediato esta situacién?:

Fecha en que se presento la denuncia:

Senale desde hace cuanto tiempo es victima de acciones del tipo de violencia
institucional:

A dentes y D que acreditan la Denuncia/ Queja:
Detalle la otra documentacion que respalde la Denuncia / Queja:

OficinaInstitucional de Recursos Humanos
Area de Bienestar del Servidor Publicoy i L Elaborado por el Departamento de Estadistica
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NARRACION CIRCUNSTANCIADADE LOS HECHOS:

DECLARO BAJO JURAMENTO Y SINPERJUICIO DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL Y/O PENAL QUE CORRESPONDA, QUE LOS DATOS Y
SENALAMIENTOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE FORMULARIO SON CIERTOS.

NOMBRE Y APELLIDO DEL DENUNCIANTE /QUEIOSOA)) FIRMA DEL ASESOR(A)
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS,
AREA DE BIENESTAR DEL SERVIDOR PUBLICO Y

RELACIONES LABORALES
FIRMA DEL DENUNCIANTE /QUEIOSO(A))
Oficina Institucional de Recursos Humanos
Area de Bienestar del Servidor Pdblicoy Relaciones Laborales Elaborado por el Departamento de Estadistica
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Anexo No. 2 — Reglamento Interno del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, Titulo
V11 Peticiones, Quejas y Reclamos y Titulo VIII Régimen Disciplinario

TITULO VII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 98:
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todo Servidor Publico del Ministerio de Trabajo y Desarrollo

Laboral podra presentar peticiones, queja, o reclamaciones respetuosas por motivo de interés Institucional o
particular en forma verbal o escrita, ante su Jefe Inmediato.

De no obtener respuesta o no estar satisfecho con la misma, el Servidor Pablico tendra derecho a recurrir a las
instancias superiores, en el plazo establecido.

TITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 99:

DE LAS FALTAS. El Servidor Publico que cometa una falta administrativa por el incumplimiento de las
disposiciones establecida en la Ley 9 de 20 de junio de 1994, sus reglamentos y este Reglamento Interno sera
sancionado disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

ARTICULO 100:

DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. Las sanciones que se aplicaran por la comision de una falta
administrativa son las siguientes:

a. Amonestacion verbal:
Consiste en el llamado de atencion en privado que aplica personalmente el Superior
Inmediato al Servidor Publico sobre su conducta.
Informe de esta amonestacidon se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del Servidor amonestado.

b. Amonestacion escrita:
Consiste en el llamado de atencion formal escrito que aplica personalmente el Superior
Inmediato al Servidor Publico sobre su conducta.
Copia de esta amonestacion se envia al expediente personal en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos con constancia de recibo por parte del Servidor amonestado.

C. Suspensidén:
Consiste en la suspension del ejercicio del cargo sin goce de sueldo que aplica el Superior
Inmediato del Servidor Publico por reincidencia en faltas o la comisién de una falta grave.
La sancion debe ser formalizada por resolucion.

d. Destitucion;
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Del cargo, consiste en la desvinculacion permanente del Servidor Pablico que aplica la
Autoridad Nominadora por la comision de una de las causales establecidas en el régimen
disciplinario o por la reincidencia en faltas administrativas.

ARTICULO 101:

DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS. De acuerdo a la gravedad de las faltas
se clasifican en:

#Faltas leves: Por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de cualquier acto
contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y subordinacion Institucional.
*Faltas graves: Tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones legalmente
establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos
publicos y privado que menoscabe el prestigio e imagen de la Administracion Publica.

#Faltas de maxima gravedad: Las conductas tipificadas en la Ley 9 de 20 de junio de 1994 que
admiten directamente la sancidn de destitucion.

La caducidad de faltas leves sera de un (1) afio calendario, mientras que la caducidad de las
faltas graves sera de dos (2) afios calendario.

ARTICULO 102:

DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES. La violacién de las normas de caréacter
disciplinario acarreara la aplicacion de las sanciones enunciadas de modo progresivo, dependiendo de la
gravedad de la falta.

ARTICULO 103:

DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION. El nimero de suspensiones no sera mayor
de tres (3) en el término de un afo laborable, ni sumar mas de diez (10) dias habiles, durante el mismo
periodo. Al Servidor Publico que se exceda de este limite se le aplicara la sancidén de destitucién.

ARTICULO 104:

DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS. Para determinar las conductas que constituyan faltas
administrativas se aplicaran los criterios del cuadro siguiente para orientar la calificacion de la gravedad de las
faltas asi como la sancion que le corresponda.

FALTAS LEVES:

NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA REINCIDENCIA
VEZ
1. Desobedecer las érdenes o instrucciones que Amonestacién | 1° Amonestacion escrita
impartan los Superiores Jerarquicos verbal 2° Suspension dos (2)dias

3° Suspensidn tres (3)dias
4° Suspensidn cinco (5) dias
5° Destitucion
2. Tratar con irrespeto y descortesia a los Amonestacién | 1° Amonestacion escrita
compafieros de trabajo y al publico. verbal 2° Suspension dos (2)dias
3° Suspension tres (3)dias
4° Suspensién cinco (5) dias
5° Destitucion
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3. Realizar actividades ajenas al ejercicio de

las funciones del cargo, durante el horario
de trabajo establecido.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos (2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspensidn cinco(5) dias
5° Destitucion

Abusar del uso del teléfono en asuntos no
oficiales.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspensidn tres (3)dias
4° Suspensién cinco(5) dias
5° Destitucion

Omitir el uso del carnet de Identificacion de
la Institucion.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3)dias
4° Suspensidn cinco (5) dias
5° Destitucion

Ignorar la limpieza general de los equipos,
herramientas e instrumentos de trabajo que
utilice el Servidor Pablico en el
cumplimiento de sus funciones.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacidn escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspensidn tres (3)dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

Abstenerse de cumplir las normas
relativas al medio ambiente, la salud
ocupacional, de seguridad e higiene del
trabajo.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacién escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

Abstenerse de utilizar durante la jornada de
trabajo los implementos de seguridad
necesarios y que le han sido suministrados
para el desempefio de su labor en forma
segura y eficiente.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacidn escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

Vender o comprar articulos prendas,
polizas, rifas, chances, loteria 'y
mercancias en general en los puestos de
trabajo.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacién escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

10. Asistir al lugar de trabajo vestido

inadecuadamente, o en contra de la moral y
el orden publico o de manera que se
menoscabe el prestigio de la institucion.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacidn escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

DIRECCION DE PLANIFICACION / DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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11.

Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme
completo, cuando la Institucion lo ha
establecido y mantener su apariencia
personal adecuada.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspensién cinco(5) dias
5° Destitucion

12.

13.

14.

15.

No asistir puntualmente a su puesto de
trabajo en el horario convenido.

Hasta tres tardanzas injustificadas de uno
(1) adiez (10) minutos en un mes.

Hasta una (1) tardanza injustificada de diez
(10) minutos 0 mas en un mes,

Hasta una (1) ausencia injustificada al mes.
También  se  considerard  ausencias
injustificadas la omisién de registrar la
asistencia a la entrada y salida de la jornada
laboral.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

16.

Entorpecer las labores y todo acto que altere
el ordeny ladisciplina en el lugar de trabajo.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacién escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspensidn cinco(5) dias
5° Destitucion

17.

Ingerir alimento frente al publico.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspensién cinco(5) dias
5° Destitucion

18.

Recabar cuotas o contribuciones entre el
personal, salvo aquellas autorizadas.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

19.

Extralimitarse en la concesidon del tiempo
compensatorio al personal a su cargo.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion

20.

Abandonar temporalmente el puesto de
trabajo durante el horario de trabajo, sin la
autorizacion correspondiente.

Amonestacion
verbal

1° Amonestacion escrita

2° Suspension dos(2) dias
3° Suspension tres (3) dias
4° Suspension cinco(5) dias
5° Destitucion
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FALTAS GRAVES:
NATURALEZA DE LAS FALTAS PRIMERA REINCIDENCIA
VEZ

1. Permitir a sus subalternos que laborenen | Amonestacion | 1° Suspension dos (2)dias
estado de embriaguez o bajo el efecto de escrita 2° Suspension tres (3)dias
drogas ilicitas o medicamentos que 3° Suspensidn cinco(5) dias
afecten su capacidad. 4° Destitucion

2. Desempefiar el cargo indecorosamente y | Amonestacion | 1° Suspension dos (2) dias

observar una conducta en su vida privada
que ofenda al orden, la moral pablica y que
menoscabe el prestigio de la

Institucion.

escrita

2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

Uso indebido del carnet de identificacion
de la Institucion.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

4.

Dar lugar a pérdida o dafios de bienes
destinados al servicio, por omisién en el
control o vigilancia. Ademas, debera
reembolsar el monto de la pérdida

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension cinco(5) dias
4° Destitucion

No informar a su superior inmediato, con la

mayor de la brevedad posible sobre
enfermedades infectas - contagiosas,
accidentes y lesiones que sufra dentro o
fuera del puesto de trabajo.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspensién tres (3) dias
3° Suspension cinco(5) dias
4° Destitucion

Tramitar asuntos de caracter oficial sin
seguir el orden jerarquico establecido.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2)dias
2° Suspension tres (3)dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

~

. Irrespetar en forma grave a los superiores,

subalternos o compafieros de trabajo v al
publico.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

Utilizar el servicio telefonico de larga
distancia con cardcter particular. Ademas,
deberé cancelar el monto de la llamada.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

. Celebrar reuniones sociales fuera de horas

laborables en las instalaciones de la
Institucién sin previa autorizacion.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension cinco(5) dias
4° Destitucion

10. Omitir la denuncia ante el Superior

Inmediato de cualquier acto deshonesto del
cual tenga conocimiento el Servidor
Publico, ya sea que esté involucrado un
Servidor PUblico u otra persona natural.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

11. El abandono del puesto de trabajo anterior

a la hora establecida de finalizacion de
labores.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspension cinco(5) dias
4° Destitucion
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12.

Desaprovechar por negligencia las
actividades que se le ofrecen para su
adiestramiento, capacitacion 0
perfeccionamiento profesional.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspension tres (3) dias
3° Suspensidn cinco(5) dias
4° Destitucion

13.

Transportar en vehiculos oficiales a
personas ajenas a la Institucion.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2)dias
2° Suspension tres (3)dias
3° Suspensiodn cinco(5) dias
4° Destitucion

14.

Hacer apuestas o juegos de azar en el
ejercicio de sus funciones.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2) dias
2° Suspensidn tres (3) dias
3° Suspension cinco(5) dias
4° Destitucion

15.

No proveerle a los subalternos nuevos, las
instrucciones especificas del puesto de
trabajo.

Amonestacion
escrita

1° Suspension dos (2)dias
2° Suspension tres (3)dias
3° Suspensiodn cinco(5) dias
4° Destitucion

16. No informar a su Superior Inmediato sobre | Amonestacion | 1° Suspension dos (2) dias
cualquier falta o error que haya llegado a escrita 2° Suspension tres (3) dias
su conocimiento por razones de su trabajo 3° Suspension cinco(5) dias
o de sus funciones y que afecte 4° Destitucion
a la Institucion.

17. Encubrir u ocultar irregularidades o Suspension 1° Suspension tres (3) dias
cualquier asunto que afecte la buena dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
marcha de la Institucion. 3° Destitucion

18. Desatender los exdmenes médico que Suspension 1° Suspension tres (3) dias
requiera la Institucion. dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias

3° Destitucion

19. Marcar la tarjeta de asistencia de otro Suspensioén 1° Suspension tres (3) dias
Servidor Pablico o permitir que lo hagan dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
a su favor. 3° Destitucion

20. No permitirle a sus subalternos participar Suspension 1° Suspension tres (3) dias
en los programas de bienestar al Servidor dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
Puablico y de relaciones laborales. 3° Destitucion

21.No autorizar el wuso del tiempo Suspension 1° Suspension tres (3) dias
compensatorio de sus subalternos. dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias

3° Destitucion

22. Solicitar o recibir bonificaciones u otros Suspension 1° Suspension tres (3) dias
emolumentos de otras Entidades Publicas dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
cuando preste servicio en éstas. 3° Destitucion

23. La sustraccion de la Institucion sin previa Suspension 1° Suspension tres (3) dias
autorizacion de documentos, materiales dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
y/o equipo de trabajo. 3° Destitucion

24. Utilizar equipo de la Institucién bajo Suspension 1° Suspension tres (3) dias
efecto de bebidas alcoholicas o drogas dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
ilicitas. 3° Destitucion

25. Permitir el manejo de vehiculo de la Suspension 1° Suspension tres (3) dias
Institucion a Servidores Publicos o dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
personas no autorizadas. 3° Destitucion

26. Negarse a cooperar, obstruir o interferir Suspension 1° Suspension tres (3) dias
en una investigacion oficial. dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias

3° Destitucién
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suplidores por compras o servicios que
requiera la Institucion.

Cinco(5) dias

DE TRABAJO

27. Desobedecer, sin causa justificada y en Suspension 1° Suspension tres (3) dias
perjuicio de la Institucion, las dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
instrucciones impartidas para el 3° Destitucion
desempefio de una tarea o actividad
especifica.

28. Extralimitarse en sus funciones y por la Suspension 1° Suspension tres (3) dias
actuacion u omision negligente de sus dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
responsabilidades. 3° Destitucion

29. Incumplir las normas establecidas sobre el Suspension 1° Suspension tres (3) dias
otorgamiento de vacaciones del personal a dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
su cargo. 3° Destitucion

30. No tramitar la solicitud de capacitacion de Suspension 1° Suspension tres (3) dias
un subalterno. dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias

3° Destitucion

31. Utilizar su cargo o influencia oficial, para Suspension 1° Suspension tres (3) dias
coaccionar a alguna persona en beneficio dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
propio o de tercero. 3° Destitucion

33. Utilizar al personal, equipos o vehiculos Suspension 1° Suspension tres (3) dias
de la Institucion, en trabajos para dos(2) dias 2° Suspension cinco(5) dias
beneficios propios de terceros. 3° Destitucion

34. Recibir o solicitar propinas o regalos de Suspension 1°.Suspension diez (10) dias

2°.Destitucion

35.

No aplicar objetivamente la evaluacion
del desempefio o el régimen disciplinario,
al personal subalterno a su cargo.

Suspension
Cinco(5) dias

1°.Suspension diez (10) dias
2° Destitucion

36.

No trabajar en tiempo extraordinario o
mantenerse en su puesto de trabajo hasta
que llegue su reemplazo o concluya la
gestion bajo su responsabilidad o por
siniestro o riesgo inminente se encuentre
en peligro la vida de persona o la
seguridad de la Institucion.

Suspension
Cinco(5) dias

1°.Suspension diez (10) dias
2°.Destitucion

37.

Introducir o portar armas de cualquier
naturaleza durante las horas de trabajo,
salvo que se cuente con autorizacion para
ello.

Suspension
diez (10) dias

1°.Destitucién

38.

Cobrar salario sin cumplir con su horario
de trabajo establecido.

Suspension
diez (10) dias

1°.Destitucion

39.

Discriminar por cualquier motivo.

Suspension
diez (10) dias

1°.Destitucion

40.

Presentar certificados falsos que le
atribuyan  conocimientos, cualidades,
habilidades, experiencias o facultades para
la obtencion de nombramientos,
ascensos, aumentos y otros.

Suspension
diez (10) dias

2°.Destitucion
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DE TRABAJO

FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

satisfactorio.

NATURALEZA DE LA FALTA PRIMERA
VEZ

1. Laexaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a Destitucion
los Servidores Publicos aun a pretexto de que son voluntarias.

2. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar aun Destitucion
puesto publico o poder permanecer en el mismo.

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion, Destitucion
colocacion o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos o partidos
politicos en las oficinas, dependencias y edificios publicos, asi como el uso de
emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los
edificios publicos por partes de los Servidores Publicos, salvo lo que en sus
despachos o curules identifica a la representacion politica del funcionario electo
popularmente.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politico de cualquier naturaleza o Destitucion
utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la
asistencias de los Servidores Publicos a este tipo de actos fuera de horas
laborables.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de Destitucion
las asociaciones de Servidores Publicos.

6. Alterar retardaronegarinjustificadamenteeltramitedeasuntos,olaprestacion Destitucion
del servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribucion eso Destitucion
recompensas por la ejecucion de acciones inherentes a su cargo.

8. Dar trato de privilegio a los trAmites de personas naturales o juridicas de familiares Destitucion
que pretendan celebrar contratos con la Nacidn, o que soliciten o exploten
concesiones administrativas, 0 que sean proveedores o contratistas de las mismas.

9. Incurrir en nepotismo. Destitucion

10. Incurrir en acoso sexual. Destitucion

11. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Destitucion
Estado.

12. No guardar rigurosa reserva de la informacién, o documentacion que conozca por Destitucion
razén del desempefio de sus funciones y que no esté destinada al conocimiento
general.

13. No asistir o no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada Destitucion
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo o concluya la gestion bajo su
responsabilidad, salvo instruccion superior en contrario y de acuerdo a los
requisitos del cargo.

14. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales o incumplir con el Destitucion
requisito de servicios minimos en las huelgas legales.

15. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones Destitucion
administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas.

16. Obtener en dos (2) evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no Destitucion
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CAPITULO Il
EL PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 105:

DE LA INVESTIGACION QUE PRECEDE A LA APLICACION DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS. La aplicacion de sanciones disciplinarias debera estar precedida por
una investigacion realizada por la Oficina Institucional de Recursos Humanos, destinada a
esclarecer los hechos que se le atribuyen al Servidor Publico, en la cual se permita a éste
ejercer su derecho a defensa.

PARAGRAFO: Copias de los documentos de investigacion realizada y los documentos
mediante los cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registraran y archivaran en
el expediente del Servidor.

ARTICULO 106:

DEL PROCESO DE LA INVESTIGACION. La investigacion sumaria de los hechos que
conlleven a la aplicacién de sanciones disciplinarias al Servidor Publico, debera practicarse
con la mayor celeridad de manera que se cumplan los plazos establecidos para la
presentacion del informe.

En casos de faltas administrativas que conlleven la aplicacién de sancién de amonestacion
escrita 0 suspensiones, el informe se remitira al Superior Jerarquico que solicita la
imposicion de las sanciones.

En caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacion de sancion de destitucion, la
Oficina Institucional de Recursos Humanos y el Superior Jerdrquico presentaran el informe
a la Autoridad Nominadora, expresando sus recomendaciones.

ARTICULO 107:

DEL INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. Rendido el informe si se encuentra que
los hechos estan demostrados y se ha cumplido con el procedimiento establecido se
procedera a aplicar la sancion.

ARTICULO 108:

DE LA SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO. Con el fin de asegurar la
armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario la Autoridad Nominadora
podra separar provisionalmente al Servidor Pdblico durante el periodo de la investigacion.
Cuando la investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucion, el
Servidor Pudblico se reincorporara a su cargo Yy recibira las remuneraciones dejadas de
percibir durante la separacion.

ARTICULO 109:

DE LOS RECURSOS. El Servidor Publico sancionado podré hacer uso de los recursos de
reconsideracion o de apelacion, segun correspondan dentro de los términos establecidos en
las leyes.
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Anexo No. 3 — Acuerdo de Confidencialidad

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Por una parte, los miembros de la Comision de Atencion de Denuncias y Quejas por Acoso Sexual en el Lugar
de Trabajo, en lo sucesivo La Comision, y por la otra, lalel servidor(a)
publico , en su condicion de (denunciante/quejoso/a), que
en lo sucesivo se denominara

MANIFIESTAN:

Acordar de manera expresa, tanto durante la vigencia del presente proceso, como después de él, a no difundir,
transmitir, revelar a terceras personas cualquier informacion a la que tenga acceso como consecuencia de la
presente denuncia o queja, ni a utilizar tal informacion en interés propio, de sus familiares, amigos o compafieros
de trabajo.

La prohibicién establecida en el parrafo anterior se extiende a la reproduccién en cualquier soporte de la
informacion a la que tenga acceso, salvo que tal informacion sea estrictamente necesaria para el desarrollo del
proceso.

Todas las notas, informes y cualesquiera otros documentos (incluyendo el formulario de registro de la denuncia
0 queja) estaran diligentemente custodiados por la/el Asesor/a del Area de Bienestar del Servidor Publico.

La vulneracion de este compromiso serd considerada como causa justificada de sancidn disciplinaria, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que conlleve.

POR LA COMISION POR EL/LA ASESOR/A

Céd. No.:

POR LA/EL DENUNCIANTE O QUEJOSO/A

Céd. No.:
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Anexo No. 4 — Texto Unico “Que establece y regula la Carrera Administrativa y las
reformas incluidas en la Ley 14 de 2008”.

No. 26134 Gaceta Oficial Digital, viernes 26 de septiembre de 2008
ASAMBLEA NACIONAL

TEXTO UNICO
De 29 de agosto de 2008

“Ordenado por la Asamblea Nacional, que comprende la Ley 9 de 1994, por la cual se
establece y regula la Carrera Administrativa; la Ley 24 de 2007, que modifica y adiciona
articulos a la Ley 9 de 1994, que establece y regula la Carrera Administrativa, y las
reformas incluidas en la Ley 14 de 2008”.

Titulo |
Disposiciones Generales

Avrticulo 2. Los siguientes términos utilizados en esta Ley y sus reglamentos, deben ser
entendidos a la luz del presente glosario:

Documentos confidenciales. Son los documentos propios de la Administracion Publica, o que
reposan en sus archivos por razén de los tramites inherentes a la gestién de los servicios
publicos, no destinados al conocimiento general.

Titulo VII
Derechos, Deberes, Prohibiciones y Régimen Disciplinario
Capitulo 111
Prohibiciones

Articulo 140. Se prohibe a los servidores publicos 1o siguiente:

I. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
servidores publicos aun a pretexto de que son voluntarias.

2. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto publico
0 poder permanecer en el mismo.

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion,
colocacion o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccién
popular o partidos politicos, en las oficinas, dependencias y edificios publicos, asi como el uso
de emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios
publicos.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, utilizar con
este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la asistencia de los
servidores publicos a este tipo de actos fuera de horas laborales.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones de servidores publicos.
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6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del servicio
que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

7. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la ejecucion
de acciones inherentes a su cargo.

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Nacién, o que soliciten o exploten concesiones
administrativas, o que sean proveedores o contratistas.

9. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo.

10. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial.

11. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior
inmediato.

12. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o
compafieros.

13. Incurrir en nepotismo.
14. Incurrir en acoso sexual.
15. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado.

16. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de raza, nacimiento,
clase social, sexo, religion o ideas politicas.

17. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el
requisito de servicios minimos en las huelgas legales.

18. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

19. Cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones contempladas
en esta Ley.

Articulo 141. Queda prohibido a la autoridad nominadora y al superior jerarquico del nivel
administrativo directivo:

I. Despedir a los servidores pablicos o tomar cualquier otra represalia contra ellos, para
impedirles el auxilio de las autoridades encargadas de velar por el cumplimiento y la aplicacion
de la Ley o como consecuencia de demandarlo.

2. Inducir o exigir a los servidores publicos la adquisicion de articulos y la utilizaciéon de
determinados servicios, de establecimientos o de personas.

3. Exigir o aceptar dinero, en especie o viveres de los servidores publicos, como gratificacion
para que se les admita en el cargo, o por cualquier otra concesion o privilegio que se relacione
con las condiciones de trabajo en general.
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4. Obligar a los servidores publicos a que afilien 0 no a un determinado sindicato o asociacion,
o influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas.

5. Obligar por cualquier medio, a los servidores publicos retirarse del sindicato o de la
asociacion a que pertenezcan o a votar por determinada candidatura en las elecciones de
directivos de esas organizaciones.

6. Retener, por su sola voluntad, los objetos del servidor pablico como garantia, indemnizacion
0 por cualquier otro titulo.

7. Incumplir las medias de seguridad, salud e higiene prescritas en la ley, en sus respectivos
reglamentos y en las demas disposiciones legales.

8. Exigir la realizacion de trabajos que pongan en peligro la salud o la vida de los servidores
publicos.

9. Deducir del salario de los servidores publicos alguna parte para fines no
autorizados por la ley o cobrarles algin tipo de cuota a favor de algun tercero, sin el
consentimiento expreso del afectado.

10. Realizar actos de acoso sexual.

11. Impedir o negarse a descontar las cuotas legalmente acordadas por la asociacién de
servidores publicos.

12. Permitir que personas que no ejerzan o realicen funciones publicas perciban remuneracion
del Estado en concepto de Salario.

13. Impedir, retardar u obstaculizar la ejecucion de la presente Ley y/o de los reglamentos que
la desarrollan.

14. Incurrir en acoso laboral.

15. Despedir sin causa justificada servidores publicos en funciones a los que les falten dos afios
para jubilarse, que laboren en instituciones del Estado que pertenezcan o no a la Carrera
Administrativa.

16. Violar las prohibiciones contenidas en la presente Ley.

En caso de incurrir en estas prohibiciones, la autoridad nominadora o el superior jerarquico de
nivel administrativo, segln sea el caso, en virtud de solicitud presentada por los afectados o
por las asociaciones de servidores puablicos, podra ser sancionado con multa de doscientos
balboas (B/.200.00) hasta quinientos balboas (B/.500.00), de acuerdo con la reincidencia.

Las multas descritas serdn impuestas por el superior jerarquico del que incurra en las
prohibiciones sefialadas. En el caso de las entidades descentralizadas, corresponderd a la Junta
Directiva imponer la multa y en el caso de los Ministros de Estado, al Presidente de la
Republica.

Las multas seran impuestas después de aplicado el procedimiento descrito en el Capitulo 11
del Titulo VI del Libro Segundo de la Ley 38 de 2000.
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Titulo VII
Régimen Disciplinario

Capitulo |
Normas Generales del Régimen Disciplinario

Articulo 142. Sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o civil proveniente del hecho
cometido, el servidor publico estara sujeto al régimen disciplinario establecido en la Ley y en
los reglamentos especiales. La violacion de las normas de caracter disciplinario acarreara la
aplicacion de las sanciones correspondientes de modo progresivo, siempre y cuando la
gravedad de la falta 10 permita.

Articulo 148. La persecucion de las faltas administrativas prescribe a los sesenta dias de entrar
el superior jerarquico inmediato del servidor pdblico en conocimiento de la comision de los
actos sefialados como causales de destitucion directa, y treinta dias después en el caso de otras
conductas. Las sanciones deben ser ejecutadas, a mas tardar, tres meses después del fallo final
que las impone o confirma.

Articulo 149. Los servidores publicos sometidos a investigacion judicial o administrativa
pueden ser objeto de separacion de sus cargos, en virtud de mandamiento de autoridad judicial
competente; o de la autoridad nominadora, en caso de procesos disciplinarios.

Articulo 150. La autoridad nominadora podra también aplicar la separacién del cargo a los
servidores publicos como una medida de asegurar la armonia y seguridad del ambiente laboral,
cuando ello sea necesario. Este tipo de separacion no afectara la remuneracion del servidor
publico; pero la autoridad nominadora tendra un plazo méaximo de quince dias habiles para
tomar las provisiones necesarias con el objeto de eliminar la causa que origind la medida.

Articulo 151. La autoridad respectiva tiene la obligacion de comunicar con prontitud, a la
Direccion General de Carrera Administrativa, toda suspension que se produzca, para efectos
de registro.

Articulo 152. Ningun puesto publico, ocupado por un servidor publico de Carrera
Administrativa separado del cargo, podra ser ocupado en forma permanente, hasta tanto se
resuelva en forma definitiva los recursos legales que se interpongan.

Capitulo 11
La Destitucion

Articulo 153. La destitucion solo puede ser aplicada por la respectiva autoridad nominadora.

Articulo 154. Debe recurrirse a la destitucion cuando se ha hecho uso progresivo de las
sanciones establecidas en el régimen disciplinario, o de los recursos de orientacion y
capacitacion, segun los casos. Son causales de destitucion, la reincidencia en el incumplimiento
de los deberes, en la violacion de los derechos o en las prohibiciones contempladas en esta Ley.

Avrticulo 155. Sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo anterior, las siguientes conductas
admiten destitucion directa:

I. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
servidores publicos aun a pretexto de que son voluntarias.
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2. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto publico
0 poder permanecer en el mismo.

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como fijacion, colocacién
o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos o partidos politicos en las oficinas,
dependencias y edificios publicos, asi como el uso de emblemas, simbolos distintivos o
iméagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios publicos, por parte de los servidores
publicos, salvo lo que en sus despachos o curules identifica a la representacion politica del
funcionario electo popularmente.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, o utilizar
con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la asistencia de los
servidores publicos a este tipo de actos fuera de horas laborables.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones de servidores pablicos.

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del servicio
que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

7. Recibir pago indebido por parte de particulares, como contribuciones o recompensas por la
ejecucion de acciones inherentes a su cargo.

8. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Nacién, o que soliciten o exploten concesiones
administrativas, 0 que sean proveedores o contratistas de las mismas.

9. Incurrir en nepotismo.
10. Incurrir en acoso sexual.
11. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado.

12. No guardar rigurosa reserva de la informacién o documentacion que conozca por razén del
desempefio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general.

13. No asistir 0 no mantenerse en el puesto de trabajo prestando el servicio en jornada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo, o concluya la gestion bajo su responsabilidad,
salvo instruccion superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo.

14. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el
requisito de servicios minimos en las huelgas legales.

15. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

16. Obtener en dos evaluaciones ordinarias consecutivas un puntaje no satisfactorio.

Articulo 156. Siempre que ocurran hechos que puedan producir la destitucion directa del
servidor publico, se le formulardn cargos por escrito. La Oficina Institucional de Recursos
Humanos realizara una investigacion sumaria que no durard mas de quince dias habiles, y en
la que se le dara al servidor pablico la oportunidad de defensa y se le permitira estar
acomparfiado por un asesor de su libre eleccién.
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Articulo 157. Concluida la investigacion, la Oficina Institucional de Recursos Humanos y el
superior jerarquico presentaran un informe a la autoridad nominadora, en el que expresaran sus
recomendaciones.

Para fallar, la autoridad nominadora tendrd un plazo de hasta treinta dias a partir de la
presentacion de los cargos ante la Oficina Institucional de Recursos Humanos. Si la autoridad
nominadora estimare probada la causal y la responsabilidad del servidor publico, de acuerdo a
los informes a ella presentados, y a su mejor saber y entender, ordenara la destitucion del
mismo o alguna otra sancion disciplinaria que estime conveniente.

La decisidn de la autoridad nominadora le sera notificada personalmente al servidor publico y
surtira efectos inmediatos.

Articulo 158. El documento que sefiale o certifique la accidn de destitucion, debe incluir la
causal de hecho y de derecho por la cual se ha procedido a la destitucién y los recursos legales
que le asisten al servidor publico destituido.

Articulo 159. El incumplimiento del procedimiento de destitucion originara la nulidad de lo
actuado.

Las imperfecciones formales del documento mediante el cual se destituye a un servidor publico
impedira que pueda tener efecto, hasta tanto dichas imperfecciones sean corregidas.

Articulo 160. La autoridad respectiva tiene la obligacion de comunicar con prontitud, a la
Direccion General de Carrera Administrativa, toda destitucion que se produzca, para efecto de
registro.

Articulo 161. Ningin puesto publico ocupado por un servidor publico de Carrera
Administrativa destituido podra ser ocupado en forma permanente, hasta tanto se resuelvan en
forma definitiva los recursos legales que se interpongan.

Articulo 162. A los servidores publicos se les cancelara en efectivo el tiempo acumulado en
concepto de tiempo compensatorio por haber laborado en jornadas extraordinarias al término
de la relacion laboral con la Administracidn Publica. Este pago no sera en ningln caso superior
a sesenta dias de salario.
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