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I. OBJETIVO

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO LABORAL

SUMARIO DEL ITCR

Establecer las actividades necesarias para aplicar el proceso disciplinario laboral
sumario, en concordancia con lo estipulado en el Capitulo 8 de la Segunda
Convencién Colectiva y sus Reformas del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la persona que ocupa
la Direccién de un Departamento y abarca desde que se conoce un posible
hecho o situacibn que pueda conducir a la imposicion de una sancion
disciplinaria hasta que se emite la resolucién final.

Este procedimiento es aplicable solo en los casos en que se determina que la
falta cometida es leve.

1. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Cadigo de Trabajo

e Cadigo Procesal Civil

e Constitucion Politica

e Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito

e Ley de Control Interno

e Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos




e Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales

e Ley General de la Administracion Publica

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica

¢ Norma reglamentaria de los Articulos 136 y 137 del Estatuto Organico

¢ Reglamento a la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
la Funcién Publica

e Segunda convencion colectiva y sus reformas

e Jurisprudencia emanada por la Sala Constitucional relacionada al debido

proceso

Criterios:

Decisién de realizar el procedimiento disciplinario sumario: El
procedimiento sumario se debe realizar solamente si la administracién, al tener
conocimiento del suceso de un hecho ilicito que debe ser sancionado, tiene
identificado la o las personas funcionarias que pudiesen resultar responsables;
asimismo, si tuviese claridad sobre el o los hechos que corresponden a una falta

leve y que dan cabida a la imposicion de una amonestacién escrita.

Instruccion del Procedimiento Sumario: La instruccion del procedimiento
sumario estara a cargo del Superior Jerarquico de la persona investigada, quién
podria hacerse acompafiar de un (a) secretario (a) ad hoc que le asista.

Funciones del (la) secretario (a) ad hoc: La persona que funja como secretario
(a) ad hoc colabora como apoyo asistencial al Superior Jerarquico de la persona
investigada, durante el desarrollo del procedimiento y le asiste el deber de

confidencialidad sobre las actuaciones dentro del expediente administrativo.

Plazo para ejecutar el Procedimiento Administrativo Sumario: El
procedimiento administrativo sumario debera concluirse, por acto final, dentro
del mes siguiente al vencimiento del plazo dado para la audiencia, con copia al

expediente personal de la persona funcionaria investigada.



Plazo pararealizar la audiencia: La audiencia en la que la persona investigada
puede presentar y ofrecer pruebas testimoniales, documentales o periciales en

su descargo, debera realizarse en un plazo de no menos de 3 dias habiles.

El Expediente Durante el Procedimiento Disciplinario Laboral Sumario:
Sera custodiado por el Superior Jerarquico de la persona investigada, las
pruebas e informes relativos a lo indagado tienen que estar a disposicion de las
partes involucradas, a fin de que las autoridades publicas investiguen lo
concerniente y los cuestionados ejerzan efectivamente su derecho de defensa,
ninguna otra persona puede tener acceso al expediente.

En cuanto a la informacion de naturaleza sensible, correspondiente a o a las
personas investigadas que contenga el expediente, sobre esta informacion
aplica la confidencialidad sobre su acceso por parte de terceros, salvo que, la o
las personas investigadas den su consentimiento expreso al libre acceso a la
informacion.

A cada elemento que se incorpora al expediente debe asignarsele un nimero de

folio con el fin de mantener el orden en que fueron incorporados

Cese de la confidencialidad del expediente: Hasta agotada la via
administrativa, cesa la confidencialidad de la informaciéon contenida en el
expediente administrativo correspondiente, que por versar sobre cuestiones
relacionadas con el desempefio de los servidores estatales resulta de evidente
interés publico y debe estar a disposicion de todo ciudadano. Con excepcion de
la informacién sensible de la persona investigada.

En cuanto a la informacion de naturaleza sensible, correspondiente a o0 a las
personas investigadas que contenga el expediente, sobre esta informacion
aplica la confidencialidad sobre su acceso por parte de terceros, salvo que, la o
las personas investigadas den su consentimiento expreso al libre acceso a la

informacion.

Principios del Debido Proceso: dentro del procedimiento administrativo
sumario seran aplicables todos aquellos principios que aseguren el debido

proceso.



IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Expediente Administrativo: Compilado de documentos, declaraciones,
entrevistas, videos, fotos, grabaciones, entre otras, impresos o en digital, que se
construye con todos aquellos elementos probatorios, que sirven para determinar
la verdad real de los hechos que se investigan, ya sea durante la investigacion

preliminar o el procedimiento administrativo.

Denuncia: accion y efecto de avisar, exponer o declarar oficialmente el estado
ilegal, irregular o inconveniente de algo, dar a la autoridad judicial o

administrativa parte o noticia de una actuacion ilicita o de un suceso irregular.

Denunciante: persona fisica o juridica que pone en conocimiento del érgano
administrativo o jurisdiccional, los hechos o conductas presuntamente

irregulares, cometidas por una o mas personas funcionarias publicos.

Persona Investigada: persona funcionaria del ITCR que presuntamente con su
conducta incurri6 en una falta disciplinaria y quebranto de la normativa

institucional y nacional.

Plazo para realizar la audiencia: Periodo de tiempo que se establece para
llevar a cabo la audiencia en la que la persona investigada puede presentar y

ofrecer pruebas testimoniales, documentales o periciales en su descargo.

Potestad correctiva: esta dirigida a sancionar a los particulares que infringen
las leyes y reglamentos que regulan el ejercicio de la gestion administrativa, se

aplica al ambito externo de la administracion

Potestad disciplinaria: tiene como funcion mantener el cumplimiento fiel de los

deberes que corresponden al funcionario publico

Procedimiento Administrativo: conjunto de actos preparatorios concatenados
segun un orden cronologico y funcional, para verificar la existencia de la

necesidad publica a satisfacer y de los hechos que lo crean, asi como, para oir



a los posibles afectados y voceros de intereses conexos, tanto publicos como
privados, especialmente estos ultimos, con el fin de conformar la decision en la

forma que mejor los armonice con el fin publico a cumplir.

Procedimiento sumario: Procedimiento regulado por el articulo 320 de la Ley
General de la Administracion Puablica y el articulo 72 de la Segunda Convencion
Colectiva y sus reformas, para todos los casos no especificados en el articulo

308 de la Ley General de la Administracion Puablica.

Secretaria (0) ad hoc: persona funcionaria de la dependencia en la que el
Superior Jerarquico requiera realizar el procedimiento disciplinario sumario y le

solicita que le asista.

Superior Jerarquico: persona responsable de llevar a cabo el proceso
disciplinario sumario, podra ser la persona que ocupa la Direccion de un
Departamento, la persona que ocupa la Direccion de una Vicerrectoria o la
persona que ocupa la Rectoria dependiendo quién de estos sea el Superior

Jerarquico inmediato de la persona investigada.

V. RESPONSABLES

e Encargado (a) del Archivo en el Departamento de Gestion del Talento
Humano.

e Junta de Relaciones Laborales.

e Persona Investigada.

e Superior Jerarquico

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

No hay documentos asociados a este procedimiento

VIl. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Superior Conocer una Disciplinario Traslado de | Persona

Jerarquico denuncia 0 un Laboral Sumario Cargos Investigada
posible hecho o del ITCR




Denunciante situacion que
pueda conducir a
la imposicion de
una sancion
disciplinaria.
Prueba

Segun documental,

corresponda pericial ylo
testimonial

Director (a) de Prueba evaluada

Departamento.

Director (a) de

aplicar

Expediente del | Departamento.

caso Persona
Investigada
Persona

L Investigada

Resolucién con

la sancion a
Departamento

de Gestion del
Talento Humano

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Los que se requieran para reproducir y resguardar los diferentes tipos de
elementos que conformen el expediente administrativo que se genera
durante el proceso sumario o la investigacion preliminar.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1.

Actividades

Proceso: Disciplinario Laboral

Procedimiento: Disciplinario Laboral Sumario del ITCR

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Conoce un posible hecho o situacién que
pueda conducir a la imposiciéon de una
sancion disciplinaria.

Superior Jerarquico

Puede conocer el hecho
por si mismo o por una
denuncia interpuesta.

Recopila las pruebas ya sea documental,
pericial y/o testimonial

Superior Jerarquico

En orden cronolégico y
asignando un folio a cada
una.

Abre o] retoma el
administrativo

expediente

Superior Jerarquico

Si se llevo a cabo la
Investigacién  preliminar
retoma el expediente, si
no, lo abre por primera
vez.

Analiza las pruebas recabadas para
determinar si existe mérito y la posible
falta.

Superior Jerarquico

Da audiencia, por escrito, a la persona
investigada para que responda en el
plazo de 3 dias habiles.

Superior Jerarquico

Recopila pruebas para su defensa y da
contestacion a la audiencia

Persona Investigada

Realizar el descargo, por escrito y
adjuntando las pruebas, en el plazo de 3
dias habiles.

Persona Investigada

Analiza la contestacién a la audiencia y
las pruebas de descargo.

Superior Jerarquico

Determina si aplica una sancién.
¢Aplica una sancién?

Si: Continua en 13

No: Continua en 10

Superior Jerarquico




Proceso: Disciplinario Laboral

Procedimiento: Disciplinario Laboral Sumario del ITCR

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Debe justificar mediante
una resolucién razonada

. . al no encontrar falta.
Resuelve archivar el caso y envia
10. | resolucién de archivo al Departamento | Superior Jerarquico ional .
de GTH. Es _opcional que envie
copia de la resolucién a la
Vicerrectoria
correspondiente.
Comunica a la persona investigada que
11. | no se encontrd falta que amerite una | Superior Jerarquico
sancion.
12, Archiva_t _eI expediente y finaliza el Superior Jerérquico
procedimiento.
13. | Resuelve sobre la sanciéon a aplicar Superior Jerarquico
Notifica la resolucibn a la persona
14. | investigada, e indica los recursos que | Superior Jerarquico
caben, asi como, los plazos.
Si no esté de acuerdo con

15. | Recibe la notificacion Persona Investigada la sancion  impuesta
puede iniciar con la fase
recursiva
Articulo 66, inciso c. de la

Identifica si la persona investigada es Convencidn Colectiva.
parte de la Junta Directiva del Sindicato
Si la persona investigada
16. | ¢Es parte de la Junta Directiva del | Superior Jerarquico | es un miembro del
Sindicato? Sindicato debe enviar
Si: Continua en 17 copia de la resoluciéon al
No: Continua en 22 Sindicato para que este
emita criterio
Envia copia de la notificacion a la Junta . Lo
17. ; Superior Jerarquico
de Relaciones Laborales.
En el criterio la junta debe
18 Recibe copia de la notificacion y emite | Junta de Relaciones | indicarse si el mismo fue
" | criterio obligatorio Laborales. tomado por unanimidad o
no.
Articulo 63 de Ila
Recibe el criterio y determina si es Convencidn Colectiva
vinculante.
19. | ¢El criterio es vinculante? Superior Jerarquico | El criterio de la Junta de
Si: continua en la actividad 20 Relaciones es vinculante
No: continua en la actividad 22 solo si se toma por
unanimidad
Analiza el criterio de la Junta y determina
si este va en concordancia con la sancion
recomendada o no.
20. | ¢El criterio es concordante? Superior Jerarquico
Si: continua en la actividad 22
No: continua en la actividad 21
21 !\/Iodifipala sancion y notifica a la persona Superior Jerarquico
investigada
La sancion debe ser
. . . . impuesta dentro del mes
Aplica la amonestacion escrita con copia . P B .
22. Superior Jerarquico | siguiente al vencimiento

al expediente.

de la audiencia.




Proceso: Disciplinario Laboral

Procedimiento: Disciplinario Laboral Sumario del ITCR

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
A excepcién de los casos
en que la Junta de
Relaciones deba emitir
criterio conforme al
Articulo 80 de Ia
Convencién Colectiva, los
plazos se suspenden.

23 Envia copia de Ila resolucion al Superior Jerarquico

" | Departamento de GTH.
Encargado (a) del
Recibe y archiva copia de la resolucién Archivo en el
24. | en el expediente personal de la persona Departamento de

investigada.

Gestion del Talento
Humano.

Fin

2. Diagrama de Flujo




Procedimiento Disciplinario Laboral Sumario

Encargado (a) del Archivo en el

Director (a) del . Junta de relaciones .,
(a) Persona Investigada Departamento de Gestidn del
Departamento Laborales
Talento Humano

Inicio

A4
Conoce hecho o
situacion que pueda
conducir a una
sancion

Recopila las pruebas

A 4

Abre o retoma el
expediente

A 4
Analiza la pruebas
para determinar si
existe méritoy

posible falta
A 4
Recibe
. ienci
Daaudienciaa la . aurg; c”:y
persona investigada P
pruebas parasu
defensa
A 4
Analiza la
contestacién a la Realiza
audienciaylas |« descargo por
pruebas de escrito
descargo
A 4

Determina si aplica
una sancioén

y




Procedimiento Disciplinario Laboral Sumario

Encargado (a) del Archivo
Junta de relaciones en el Departamento de
Laborales Gestion del Talento
Humano

Director (a) del Departamento Persona Investigada

Determina si aplica
una sancion

¢Aplica una

sancion?

No Si

Y A
Resuelve archivar el o
VT2 L » Resolucion sobrela
. sancién a aplicar
resolucion al DGTH Pl
Y A 4
Comunica ala Notificala
persona investigada resolucion a la
que no seencontré —p»| persona . Recibela
falta que amerite investigada, asi g notificacion
sancion como, los recursos
que caben
A 4 l
Identifica si la
Archiva el persona investigada
expediente es parte de la Junta
del Sindicato
° ¢Es partedea
Junta del
No indicato? Si
. Envia copiade la ' 4
Aplica la notificafién ala Recibe copiadela
amonestacion con Junta de Relaciones P notificacion y emite
copia al expediente criterio
Laborales

10



Procedimiento Disciplinario Laboral Sumario

. Encargado (a) del Archivo en el
. Persona Junta de relaciones )
Director (a) del Departamento ) Departamento de Gestion del
Investigada Laborales
Talento Humano

Recibe criterio y
determina si es
vinculante

Si No
A 4
Analiza el criterio de
la Junta ysi es
concordante con la
sancion
recomendada
A 4
si Aplica la
¢El criterio es amonestacién
concordante? escrita con copiaal
expediente.
Modifica la sancién v
ynotificaa la
persona investigada Recibey archiva copiade
Envia copiade la la resolucion en el
resolucién al DGTH 7| expediente personal de
la persona investigada
A 4
O Fin
. - ) Seccion en que se Descripcién del cambio
Fecha: Modificado por: . . .
realiza el cambio realizado

XI. ANEXOS

11



