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1.  OBJETIVO


Esquematizar el procedimiento de gestión de casos de Acoso Laboral en las instalaciones de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestión de Zonas Francas ubicada en el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre.

2.  ALCANCE


INICIO: 
Identificación de posible caso de Acoso Laboral 

FIN: 
Visto Bueno, llamado de atención, destitución, disculpas públicas

3. BASE LEGAL

-Ley Orgánica Reformatoria a la Ley Orgánica del Servicio Público y al Código de Trabajo para prevenir el Acoso Laboral.

-Reglamento Interno de Administración de Talento Humano (EPMSA).


-Código de Trabajo


-Ley Orgánica del Servicio Público


4. RESPONSABILIDADES


Es responsabilidad del Director de Talento Humano la implementación del proceso descrito en este instructivo, así como elaborar las respectivas pruebas para la verificación de Acoso Laboral y de la Gerencia Jurídica aplicar la normativa vigente para las pertinentes sanciones si fuera el caso.

5. DEFINICIONES


ACOSO LABORAL:


 “..debe entenderse por acoso laboral todo comportamiento atentatorio a la dignidad de la persona, ejercido de forma reiterada, y potencialmente lesivo, cometido en el lugar de trabajo o en cualquier momento en contra de una de las partes de la relación laboral o entre trabajadores, que tenga como resultado para la persona afectada su menoscabo, maltrato, humillación, o bien que amenace o perjudique su situación laboral. El acoso podrá considerase como una actuación discriminatoria cuando sea motivado por una de las razones enumeradas en el artículo 11.2 de la Constitución de la República, incluyendo la filiación sindical y gremia..l”.

LEY ORGÁNICA DE SERVICIO DE SERVICIO PÚBLICO,


Según el Ministerio de Trabajo, “debe entenderse por acoso laboral todo comportamiento atentatorio a la dignidad de la persona, ejercido de forma reiterada, y potencialmente lesivo, cometido en el lugar de trabajo o en cualquier momento en contra de una de las partes de la relación laboral o entre trabajadores, que tenga como resultado para la persona afectada su menoscabo, maltrato, humillación, o bien que amenace o perjudique su situación laboral. El acoso podrá considerarse como una actuación discriminatoria cuando sea motivado por una de las razones enumeradas en el artículo 11.2 de la Constitución de la República, incluyendo la filiación sindical y gremial”.

LEY ORGÁNICA DEL SERVICIO PÚBLICO:


“...Art. 42.- De las faltas disciplinarias. - Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las servidoras o servidores públicos que contravengan las disposiciones del ordenamiento jurídico vigente en la República y esta ley, en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Serán sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado.


Para efectos de la aplicación de esta ley, las faltas se clasifican en leves y graves.


a.- Faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio público.


Se considerarán faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por una institución para velar por el orden interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas no autorizadas de la institución; uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a instrucciones legítimas verbales o escritas; atención indebida al público y a sus compañeras o compañeros de trabajo, uso inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de comunicación y las demás de similar naturaleza.


Las faltas leves darán lugar a la imposición de sanciones de amonestación verbal, amonestación escrita o sanción pecuniaria administrativa o multa.


b.- Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contraríen de manera grave el ordenamiento jurídico o alteraren gravemente el orden institucional. La sanción de estas faltas está encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores públicos y se encuentran previstas en el artículo 48 de esta ley.


La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerará falta grave.


Las faltas graves darán lugar a la imposición de sanciones de suspensión o destitución, previo el correspondiente sumario administrativo.

En todos los casos, se dejará constancia por escrito de la sanción impuesta en el expediente personal de la servidora o servidor...”

Art. 43.- Sanciones disciplinarias. - Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:


a) Amonestación verbal; b) Amonestación escrita; c) Sanción pecuniaria administrativa; d) Suspensión temporal sin goce de remuneración; y, e) Destitución.


La amonestación escrita se impondrá cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos o más amonestaciones verbales.


La sanción pecuniaria administrativa o multa no excederá el monto del diez por ciento de la remuneración, y se impondrá por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor será destituido con sujeción a la ley.


Las sanciones se impondrán de acuerdo a la gravedad de las faltas.


Art. ...- Destino de las multas. - El cien por ciento de la sanción pecuniaria administrativa o multa que se imponga a una o un servidor público de una institución será transferido al correspondiente comité de servidoras y servidores públicos, monto del cual el cincuenta por ciento será destinado para fines de capacitación de los mismos. El otro cincuenta por ciento cubrirá los gastos de la organización.


Nota: Artículo agregado por artículo 6 de Ley No. 0, publicada en Registro Oficial Suplemento 1008 de 19 de Mayo del 2017 .


Art. 44.- Sumario administrativo. - Es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual el Ministerio del Trabajo determinará el cometimiento o no de las faltas administrativas graves establecidas en la presente Ley, por parte de una servidora o un servidor de una institución pública e impondrá la sanción disciplinaria correspondiente. Su procedimiento se normará a través del Acuerdo que para el efecto expida el Ministerio del Trabajo.


El sumario administrativo se ejecutará en aplicación de las garantías al debido proceso, con la participación de las partes involucradas, respeto al derecho a la defensa y aplicación del principio de que en caso de duda prevalecerá lo más favorable a la servidora o servidor público.


Si el Ministerio del Trabajo establece responsabilidades administrativas impondrá a la servidora o al servidor sumariado las sanciones señaladas en la presente Ley. De encontrar elementos que puedan conllevar una ulterior determinación de responsabilidades civiles o penales, correrá traslado a la Contraloría General del Estado o a los órganos jurisdiccionales competentes, según corresponda

Art. 45.- Renuncia en sumario administrativo.- De haberse iniciado un proceso de sumario administrativo en contra de una servidora o servidor, que durante el proceso presentare su renuncia, no se suspenderá y continuará aún en ausencia de la servidora o servidor.


Art. 46.- Acción contencioso administrativa.- La servidora o servidor suspendido o destituido, podrá demandar o recurrir ante la Sala de lo Contencioso Administrativo o ante los jueces o tribunales competentes del lugar donde se origina el acto impugnado o donde este haya producido sus efectos, demandando el reconocimiento de sus derechos.


Si el fallo de la Sala o juez competente fuere favorable, declarándose nulo o ilegal el acto y que el servidor o servidora destituido sea restituido a su puesto de trabajo, se procederá de tal manera y de forma inmediata una vez ejecutoriada la respectiva providencia. Si además en la sentencia o auto se dispusiere que el servidor o servidora tiene derecho al pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se establecerá los valores que dejó de recibir con los correspondientes intereses, valores a los cuales deberá imputarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra institución de la administración pública durante dicho periodo.


El pago se efectuará dentro de un término no mayor de sesenta días contado a partir de la fecha en que se ejecutorió el correspondiente auto de pago.


En caso de fallo favorable para la servidora o servidor suspendido y declarado nulo o ilegal el acto, se le restituirán los valores no pagados. Si la sentencia determina que la suspensión o destitución fue ilegal o nula, la autoridad, funcionario o servidor causante será pecuniariamente responsable de los valores a erogar y, en consecuencia, el Estado ejercerá en su contra el derecho de repetición de los valores pagados, siempre que judicialmente se haya declarado que la servidora o el servidor haya causado el perjuicio por dolo o culpa grave. La sentencia se notificará a la Contraloría General de Estado para efectos de control.


En caso de que la autoridad nominadora se negare a la restitución será sancionada con la destitución del cargo.

CAPITULO 5 CESACION DE FUNCIONES


Art. 47.- Casos de cesación definitiva.- La servidora o servidor público cesará definitivamente en sus funciones en los siguientes casos:


a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada; 

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente; 

c) Por supresión del puesto; 

d) Por pérdida de los derechos de ciudadanía declarada mediante sentencia ejecutoriada; 

e) Por remoción, tratándose de los servidores de libre nombramiento y remoción, de período fijo, en caso de cesación del nombramiento provisional y por falta de requisitos o trámite adecuado para ocupar el puesto. La remoción no constituye sanción;

f) Por destitución; 

g) Por revocatoria del mandato; 

h) Por ingresar al sector público sin ganar el concurso de méritos y oposición; 

i) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnización; 

j) Por acogerse al retiro por jubilación; 

k) Por compra de renuncias con indemnización; 

l) Por muerte; y, 

m) En los demás casos previstos en esta ley.

Art. 48.- Causales de destitución.- Son causales de destitución:


a) Incapacidad probada en el desempeño de sus funciones, previa evaluación de desempeño e informes del jefe inmediato y la Unidad de Administración del Talento Humano; b) Abandono injustificado del trabajo por tres o más días laborables consecutivos;


c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado, concusión, prevaricato, enriquecimiento ilícito y en general por los delitos señalados en el artículo 10 de esta Ley;


d) Recibir cualquier clase de dádiva, regalo o dinero ajenos a su remuneración; e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrópicas en los lugares de trabajo;


f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compañeras o compañeros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocación previa o abuso de autoridad; g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohólicas o de sustancias estupefacientes o psicotrópicas; h) Incurrir durante el lapso de un año, en más de dos infracciones que impliquen sanción disciplinaria de suspensión, sin goce de remuneración;


i) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;


Nota: Mediante Resolución de la Corte Constitucional No. 223, publicada en Registro Oficial Suplemento 54 de 9 de Julio del 2018 . Dispone la interpretación conforme y condicionada del artículo 48, literal i) de la LOSEP, en el siguiente sentido:


"El artículo 48 literal i) de la LOSEP, debe ser interpretado en el sentido que la falta cometida respecto de la emisión de un nombramiento en contravención de las disposiciones legales -es decir, en los supuestos que la norma antes citada describe como "suscribir", "otorgar" o "registrar", entre otros-, no es atribuible al funcionario público a quien se otorga el nombramiento, sino a la autoridad


nominadora que emitió el mismo, o el funcionario encargado que actúe en su representación.


Por su parte, deberá entenderse que cuando dicha norma describe como causal de destitución el "obtener" un nombramiento contraviniendo disposiciones legales, aquella sanción solo será aplicable al funcionario público quien, con conciencia y voluntad, la cual se ha probado de manera fehaciente, ha cometido alguna violación a la ley, la que le ha permitido ingresar al servicio público. Este es el caso, por ejemplo, del funcionario que para ingresar presentó documentos falsos, omitió información relevante para el cargo, entre otros."


j) Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del artículo 22 de esta Ley o quebrantar las prohibiciones previstas en el artículo 24 de esta Ley. k) Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;


l) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminación, violencia de género o violencia de cualquier índole en contra de servidoras o servidores públicos o de cualquier otra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que serán debidamente comprobados;


m) Haber obtenido la calificación de insuficiente en el proceso de evaluación del desempeño, por segunda vez consecutiva; 


n) Ejercer presiones e influencias, aprovechándose del puesto que ocupe, a fin de obtener favores en la designación de puestos de libre nombramiento y remoción para su cónyuge, conviviente en unión de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad; 


ñ) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la institución, mediante cualquier tipo de coacción, acoso o agresión con inclusión de toda forma de acoso laboral, a una compañera o compañero de trabajo, a un superior jerárquico mediato o inmediato o a una persona subalterna; y, 


o) Las demás que establezca la Ley.

Incluir faltas  LEVES Y GRAVES LOSEP


6. FLUJOGRAMA- PROCESO DE SELECCIÓN- AGENTES DE SEGURIDAD

7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES- SELECCIÓN DE AGENTES DE SEGURIDAD

		SELECCIÓN DE AGENTES DE SEGURIDAD



		No

		Actividad

		Rol/


Responsable

		Descripción

		Documento/Registro



		1

		Informar posible caso de Acoso Laboral 

		Denunciante

		El servidor/a que ha sufrido un presunto caso de Acoso Laboral, se dirigirá a la Unidad de Trabajo Social donde se le indicará que proceso se llevará a cabo.

		



		2

		Llenar el formulario

		Denunciante

		La persona Denunciante procede a llenar el Formulario de Denuncia de Acoso Laboral (ANEXO1), el mismo que será enviado a la Dirección de Talento Humano.

Se informa a la Dirección de Talento Humano sobre el hecho ocurrido.

		Formulario de denuncia de Acoso Laboral



		

		Asigna número de caso

		Dirección de Talento Humano

		Registra número de caso 


Fecha de recepción del formulario+ secuencial de casos


06022020-001

		



		3

		Informar sobre presunto caso de Acoso Laboral al acusado

		Dirección de Talento Humano

		Se procede a informar al Acusado mediante ZIMBRA sobre la denuncia presentada en su contra, adjuntando el Formulario de Denuncia de Acaso Laboral.


Se le comunicará que debería presentar por escrito su versión de los hechos, en un plazo de 24 horas.

		Correo ZIMBRA





		

		Redacta versión de defensa

		Acusado

		Redacta versión de defensa respecto a la versión de acusación

		Escrito de la versión de los hechos del Acusado.



		4

		Consolidación de versiones y Convocatoria a reunión

		Dirección de Talento Humano

		Verificas ambas versiones del hecho yconvoca a las partes involucradas mediante ZIMBRA para que rindan una versión de los hechos estableciendo Fecha y Hora.



		Correo ZIMBRA de convocatoria



		5

		Conversatorio de versiones

		Trabajador social/ Director de Talento Humano

		1.- Intervendrá de forma individual con cada uno de los involucrados (denunciante y denunciado) para que rindan la versión de los hechos.


2.- Posteriormente ambas partes denunciante y denunciado) rendirán sus versiones de los hechos ocurridos. 




		Acta de Reunión (suscrita)





		

		Proceso de Mediación y deliberación

		Dirección de Talento Humano

		Las faltas leves CONTENIDAS en el art, 42, literal A de LOSEP;  serán resueltas por la Dirección de TTHH


FALTA LEVE: 

-Disculpa Pública,  REF. Ley Orgánica Reformatoria a la Ley Orgánica del Servicio Publico Y al Código de Trabajo, art. 9 


-Llamado de atención


Ley Orgánica del Servicio Público, art, 42, literal A

Se realizará el levantamiento del Acta de Reunión (ANEXO 3) que será suscrita por los presentes, en la misma que se detallará lo siguiente:


-Antecedentes



-Versión de ambas partes (de lo mencionado en el conversatorio)


- Conclusión (Mediación y resolución)


Condiciones:


1. En caso de aceptación de mediación respecto a situaciones leves:


Si la deliberación fuera Negativa, se procederá a realizar un Llamado de atención al Denunciante.

- Suscribirán un acta de Compromiso (ANEXO 2), en el cual los involucrados se comprometan a no incurrir en las faltas cometidas.


- Transferir a los funcionarios a áreas de trabajo diferentes para evitar nuevas confrontaciones. (Con memorando) (Aplica cuando laboren dentro de la misma área)

2. En caso de identificar acoso


- Solicitar a Dirección jurídica la definición de sanción a imponer 

		Acta de Compromiso



		

		Elaboración de informe técnico del caso


(Casos resueltos en TTHH)


Comunicación a General General

		Dirección de Talento Humano

		Para los casos definidos en el literal 1. De la actividad anterior:


· La Direció de Talento Humnano realizará un informe del caso indicando la resolución y adjuntando los documentos de respaldo:


. Formulario de denuncia


. Versiones 


. Acta de Reunión


. Carta de compromiso


. Memo de transferencia de áreas


· Se enviará este informe a la Gerencia General para su conocimiento de la gestión realizada

		Memorando- Informe técnico del caso (Adjunto expediente)



		6

		Solicita pronunciamiento jurídico


Comunicación a la Máxima Autoridad

		Dirección de Talento Humano

		Para los casos definidos en el literal 2. De la actividad (XX):

Se enviará a la Gerencia Jurídica el expediente completo del caso solicitando un pronunciamiento respecto a la sanción que debe imponerse a él o los funcionarios involucrados 


Este memorando será copiado a la Gerencia General para su conocimiento


El expediente contendrá:


· Formulario de denuncia 


· Versiones de ambas partes


· Acta de Reunión

		Memorando de solicitud de pronunciamiento jurídico (Adjunto expediente)



		8

		Analizar informe 

		Gerencia Jurídica 

		Analizará la información recibida en el Informe y se determinará las acciones a aplicar. 


Si la deliberación fuera Positiva se podrá aplicar alguna de estas sanciones dependiendo la gravedad del caso:


FALTA GRAVE: REF. Ley Orgánica del Servicio Público, art, 42, literal B


-Despido por Visto Bueno,  REF. Ley Orgánica Reformatoria a la Ley Orgánica del Servicio Publico Y al Código de Trabajo, art. 9, Ley Orgánica del Servicio Público, art 9 Causales de Destitución, literal F.


-Destitución del cargo



		Informe de conocimiento de Acoso Laboral



		9

		Determinar el tipo de sanción 

		Gerencia Jurídica

		Determinar el tipo de sanción en base al informe presentado por la Dirección de Talento Humano.

		



		10

		Tipo de sanción  a aplicar 

		Gerencia Jurídica

		Mediante Memorando se comunicará a la Dirección de Talento Humano el tipo de sanción aplicada para los involucrados. 

		Memorando del Tipo de sanción aplicada.



		11

		Comunicar a los involucrados el tipo de falta aplicada

		Dirección de Talento Humano

		Se informará a los involucrados dependiendo el tipo de sanción:


-Si la sanción es motivo de Despido por Visto Bueno o destitución del cargo, se procederá a  comunicar al involucrado mediante Memorando la disposición emitida.


-Si la sanción es ofrecer una Disculpa Pública o Llamado de Atención, se procederá a comunicar vía ZIMBRA, especificando la hora y fecha, con el fin de constatar que se cumpla dicha disposición. 

		Memorando de disposición 


Correo vía ZIMBRA 



		12

		Cumplimiento de disposiciones

		Servidor público (Denunciante / Acusado)

		Si está de acuerdo con las disposiciones emitidas, se ejecuta la debida sanción. 


Caso contrario, tiene la potestad de presentar la respectiva denuncia al Ministerio de Trabajo.

		





ANEXO 1 FORMULARIO DE DENUNCIA DE ACOSO LABORAL

[image: image1.emf]FECHA: 


ACUSADO: AREA: 


RECIBIDO POR: FECHA: HORA:





DATOS PERSONALES 


Toda esta información sera de total confidencialidad 


CÉDULA FIRMA DEL DENUNCIANTE 


FIRMAS CORRESPONDIENTES


ANTECEDENTES 


DESCRIPCIÓN DEL HECHO (Día, hora, lugar)


FORMULARIO DE 


DENUNCIA DE 


ACOSO LABORAL 


N° CASO


01




[image: image4.png]ANEXO 2 ACTA DE COMPROMISO

[image: image2.emf]LUGAR:


FECHA:


DENUNCIANTE:


ACUSADO:


NOMBRE FIRMA


"TEXTO A DEFINIR POR TALENTO HUMANO"


ACTA DE 


COMPROMISO 


N° CASO


01


Toda esta información sera de total confidencialidad 


FIRMAS RESPONSABLES


NOMBRE





FIRMA





DATOS GENERALES 




ANEXO 3 ACTA DE REUNIÓN


[image: image3.emf]FECHA:


HORA:


LUGAR:


FRIMA





OBJETIVO


ANTECEDENTES


VERSIONES


PERSONAS INVOLUCRADAS


NOMBRE CARGO CORREO





ACTA DE REUNIÓN 


N° CASO


01


DATOS GENERALES 





�Incluir Nro de artículo



�Verificar si es posible ejecutar envio de formulario



�Quitar objetivo 



Incluir compromisos



Conclusión incluir (resolución de talento humano)



Ortorafía en firma



Formato de acta







		12

		









