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REGLAMENTO DISCIPLINARIO DE LA
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Que mediante Decreto Ejecutivo N° 16 del 6 de Diciembre de 1951 se crea la Asociacién Cruz Roja
Costarricense, sujeto de derecho privado, rigiéndose por la Ley de Asociaciones No. 218 de 8 de
agosto de 1939 y su reglamento. La Cruz Roja Costarricense es una institucion auxiliar de los Poderes
Publicos en sus actividades humanitarias de manera neutral, imparcial e independiente. Se rige por su
Estatuto, Reglamentos Internos y los convenios internacionales en los que sea parte el Estado
Costarricense, fundamentalmente relacionados con el Derecho Humanitario y a la proteccion del
Movimiento y su emblema.

Que en aras de adaptarse a los cambios normativos que ha implementado la Cruz Roja Costarricense
en los ultimos afos, es necesario efectuar las reformas en su normativa disciplinaria interna, con el
objetivo de asegurar el cumplimiento de las garantias procesales y derechos constitucionales en la
tramitacion de todos los procesos que se conozcan en sus diferentes estructuras.

CAPITULO I:

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Definiciones. Para los efectos de
aplicacién e interpretacion, se establecen las
siguientes definiciones:

a)

b)

d)

Persona Asociada Activa: Es aquella
persona asociada que interviene con voz
y voto en las asambleas generales,
pudiendo formar parte de los 6rganos de
la asociacion.

Persona Asociada Honoraria: Es aquella
persona que obtiene la condicién de
asociada segun lo dispuesto en el
articulo ochenta del estatuto. No estara
obligada a cumplir con lo dispuesto en el
articulo diecinueve inciso A) y D), pero
puede intervenir con voz y voto en las
asambleas generales en las que
participe. No obstante, no podra ser
electa en los 6rganos de la asociacion la
persona asociada honoraria que no sea
activa.

Persona Asociada Trabajadora: Persona
funcionaria asalariada de la institucion,
puede intervenir con voz y voto en las
asambleas generales; pero no podran
elegir ni ser electas en los organos
estatutarios.

Voluntariado: es un principio
fundamental del Movimiento, de la

f)

9)

h)

misma manera la Organizacion se
reconoce como una institucion de
caracter voluntario y desinteresado,
auxiliar de los Poderes Publicos en su
labor Humanitaria.

Persona Voluntaria: Persona que de
manera libre, consciente y desinteresada
brinda su tiempo a favor de la causa
humanitaria  desplegada por la
Asociacion Cruz Roja Costarricense. En
su concepto mas institucional,
comprende a la persona inscrita en la
Cruz Roja Costarricense bajo un
determinado  programa,  estructura,
direccion, seccion de servicio, unidad
especializada o dependencia, sin
percibir remuneracion alguna.

Persona Trabajadora: Es toda persona
fisica que presta a la Institucidn sus
servicios materiales, intelectuales o de
ambos géneros, en virtud de un contrato
de trabajo.

Persona Directiva: Aguella persona que
integra una Junta Directiva Local o
Regional, asi como aquella que forma
parte de una Comision Administrativa.
Organo con potestad disciplinaria:
Entiéndase la Jefatura del Departamento
de Procesos Disciplinarios o en faltas de
mera constatacion la jefatura inmediata
de la persona voluntaria o asalariada.
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i) Faltas de mera constatacion: Son todas
aquellas faltas de facil comprobacion que
se desprenden de hechos evidentes y
notorios, que permita al 6érgano con
potestad sancionatoria tener certeza
absoluta de lo sucedido, sin necesidad
de realizar una investigacion previa para
llegar la verdad de los hechos.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 2.- Ambito de aplicacion. Las
denuncias que se presenten contra alguna de
las personas descritas en el articulo anterior
seran tramitadas conforme al presente
reglamento.

*Modificado mediante acuerdo VI-1 de la Sesién Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

CAPITULO II:
DEPARTAMENTO DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS

Articulo 3.- Creacion. Mediante el presente
reglamento se crea el Departamento de
Procesos Disciplinarios, el cual depende
jerarquicamente de la Direccion Juridica de la
Asociacion, siendo la Directora o Director de la
Direccién Juridica, la jefatura inmediata.

El Departamento de Procesos Disciplinarios
estara a cargo de una Jefatura, que tendra a su
cargo la coordinacién de todos los procesos
disciplinarios de su competencia. Asimismo,
estara integrada por la cantidad de personal
necesario conforme a las politicas de
planificacion y desarrollo interno de la
Institucion.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 4.- Funciones y atribuciones. Son
las siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

Recibir y tramitar las denuncias que sean
del ambito de su competencia hasta la
finalizacion del procedimiento, velando
por la correcta aplicacion del debido
proceso y aplicando en las etapas
procesales lo estipulado en la Ley No.
7727 de resolucion alterna de conflictos
y promocion de la paz social.

Fomentar que las partes, sus
representantes, y en general todas las
personas intervinientes en el proceso,
ajusten su conducta a la buena fe, al
respeto, a la lealtad y la probidad.
Tomar las medidas de direccion
necesarias, para prevenir y/o corregir
cualquier accion u omision contraria al
orden o a los principios generales del
debido proceso, impidiendo el fraude
procesal, y cualquier otra conducta ilicita
o dilatoria.

Solicitar ante cualquier estructura,
dependencia u oficina de la Asociacion,
0 a las partes, todo tipo de documentos
de su competencia, sean en formato
fisico o digital relacionados con el
proceso de investigacion y que sean
Utiles para la busqueda de la verdad real
de los hechos.

Emitir de manera fundamentada la
Resolucion Final del procedimiento.
Guardar confidencialidad de los asuntos
gue sean de su conocimiento y tramite,
incluso una vez finalizado el proceso.
Denunciar ante la estructura jerarquica
interna, cuando exista una intromision,
violaciébn o amenaza a la independencia
de criterio en la tramitacion de los
procedimientos disciplinarios.
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h) Otras funciones que establezca el
presente reglamento y normativa interna
conexa.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 5.- Independencia. Las resoluciones
de trdmite y de recomendacion que brinde el
Departamento de Procesos Disciplinarios,
gozaran de absoluta independencia de criterio,
debiendo ajustar sus resoluciones Unicamente
a lo dispuesto en el presente reglamento, la
normativa interna y al ordenamiento juridico
costarricense.

Articulo 6.- Prohibiciones. Queda
absolutamente prohibido a las personas
miembros del Departamento de Procesos
Disciplinarios:

a) Asesorar de cualquier forma a las partes
intervinientes en el proceso, con la
finalidad de que alguna obtenga una
ventaja ilegitima.

b) Asesorar de cualquier forma a personas
externas o miembros de la Institucién, en
procesos administrativos o judiciales
contra la Asociacion Cruz Roja
Costarricense.

Articulo 7.- Causales de impedimento,
inhibicién y recusacion. Son causales de
impedimento y recusacion para las personas
del Departamento de Procesos Disciplinarios:
a) El interés directo en el resultado del

proceso.

b) Si alguna de las partes fuere cényuge,
conviviente, ascendiente, descendiente
0 pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad, o segundo de afinidad
de la persona funcionaria asignada a la
tramitacion del expediente o si alguna de

estas tuviese interés directo en el
resultado del proceso.

¢) Cuando la persona funcionaria asignada
a la resolucion del expediente, haya
cumplido los roles de: abogacia, tutoria,
curatela, apoderamiento, representacion
0 administracion; de alguna de las
partes.

d) Cuando la persona funcionaria asignada
a la resolucion del expediente, o alguno
de los parientes indicados en el inciso b),
haya sido parte contraria en otro proceso
interno, administrativo o judicial. Se
aplicara esta misma causal en caso de
existir en los dos afios precedentes a la
iniciacion del proceso, un proceso
jurisdiccional o administrativo en que
figuren como contrarios.

e) Haber sido testigo de los hechos
relacionados con el objeto del proceso.

Articulo 8.- Inhibicion. La persona funcionaria
del Departamento de Procesos Disciplinarios
gue tuviera causal de impedimento para
tramitar un proceso de investigacion, se inhibira
mediante oficio formal dirigido a su Jefatura
Inmediata, quien deberd determinar la
existencia de dicha causal y en caso de
proceder, debe remitir el proceso a quien deba
sustituirla.

Articulo 9.- Recusacion. La parte que se
considere perjudicada con la causal o que
conozca la misma, interpondra la recusacion
ante la jefatura del funcionario que tramita el
proceso. La recusacion sera inadmisible
cuando:

a) No se sustente en una de las causales
expresamente previstas en este
reglamento.

b) No se presenten las pruebas del hecho
alegado como causal.

VERSION 04/08/2021

Pagina 5 de 32



== REGLAMENTO DISCIPLINARIO DE LA
ASOCIACION CRUZ ROJA COSTARRICENSE

La recusacion se podra interponer desde el
inicio del proceso y hasta el momento de la
celebracion de la audiencia oral. Si la
recusacion se presenta en forma posterior a la
etapa indicada, la parte gestionante debera
acreditar mediante prueba valida que
desconocia el causal y que la misma fue
sobrevenida. Interpuesta la recusacion, si la
jefatura de la persona funcionaria acepta la
causal, ordenara se inhiba del conocimiento del
proceso y remitira el expediente a otro
funcionario del Departamento de Procesos
Disciplinarios para su finalizacion. Si la niega, la
jefatura dictara resolucion motivada y el
funcionario continuara con el conocimiento del
proceso.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 10.- Recursos. Las resoluciones del
Departamento de Procesos Disciplinarios que
se dicten en relacion a impedimentos, inhibitoria
y recusacion no tendran recurso alguno.

CAPITULO llI:
REGIMEN SANCIONATORIO
SECCION I;
NORMATIVA APLICABLE

Articulo 11.- Normativa general. Todas las
personas integrantes de la Asociacion Cruz
Roja Costarricense, independientemente de su
vinculacion con las diferentes estructuras,
regiran sus actuaciones segun las normas que
se establecen en el Cdédigo de Conducta
aprobado por el Consejo Nacional.

Todas las faltas que originan el procedimiento
disciplinario establecidas y las sanciones
aplicables para las diferentes estructuras,
Direcciones o Departamentos de la Asociacion
se regiran: por el Estatuto en el caso de las

personas asociadas, el Reglamento Interno de
Trabajo en el caso de las personas trabajadoras
asalariadas, y por lo dispuesto en el presente
reglamento para las personas voluntarias.

SECCION II:
REGIMEN PARA LAS PERSONAS
VOLUNTARIAS

Articulo 12.- Deberes y prohibiciones.
Todas las personas voluntarias de la
institucion se regiran de acuerdo con los
siguientes:

a) Deberes:

1. Conocer, cumplir y respetar los
Principios fundamentales de la Cruz
Roja y la Media Luna Roja, el
emblemay su normativa, el Estatuto,
los Acuerdos de Asambleas
generales, reglamentos internos y
acuerdos del Consejo Nacional y del
superior jerarquico.

2. Cumplir a cabalidad con las
comisiones, proyectos y trabajos
gue se le asignen, el rol de servicio
gue le corresponde y las actividades
programadas por la institucion.

3. Responder al pago de los dafios y
perjuicios que por su culpa o dolo
ocasione a la asociacion. Si existiera
renuncia a la institucion por parte del
denunciado, el proceso debera de
continuar su tramitacion normal; de
la Resolucion final que emita el
Departamento de Procesos
Disciplinarios se enviara una copia a
la Direccion Nacional de Recursos
Humanos, para que se archive en el
expediente personal de la persona
denunciada.

4. Actuar con cortesia, respeto y
disciplina con sus jefaturas,
estructuras  superiores de la
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Asociacion, comparfieros y
comparieras, colegas, autoridades,
personas usuarias y beneficiarias.
Velar por el buen uso,
mantenimiento y aseo de los bienes
y equipos institucionales,
denunciando ante quien
corresponda las irregularidades que
conozca.

Portar su carnet de identificacion
institucional vigente y utilizar en todo
momento durante la prestacion de
sus servicios los  uniformes,
distintivos e insignias oficiales
establecidas, observando una
estricta presentacion personal.
Guardar toda la informacion
confidencial institucional que
conozca.

Cumplir las politicas de seguridad
institucionales.

b) Prohibiciones:

1.

Realizar actos contrarios a los
principios fundamentales de la Cruz
Roja.

Realizar actos graves contra los
bienes institucionales o hacer un uso
inadecuado de los mismos.
Presentarse o identificarse como
miembro de la asociacion bajo
efectos de drogas no autorizadas o
alcohol.

Mantener bebidas alcohdlicas o
drogas no autorizadas dentro de la
institucién o sus activos.

Pertenecer a agrupaciones con fines
opuestos a los de la Asociacion,
causando un perjuicio institucional.
Difundir internamente propaganda
contraria a los intereses y principios
de la Institucion.

Abandonar el cumplimiento de su rol
de servicio sin causa justificada.

8. Usar la violencia fisica, verbal y
emocional dentro de la Institucion en
contra de sus compaferas,
compairieros, jefaturas y personas
usuarias.

9. Usar indebidamente el emblema.

10.Portar armas no autorizadas por la
Instituciéon en el desarrollo de las
actividades institucionales.

11.Recibir remuneracién en especie 0
efectivo por parte de terceros por el
servicio prestado o solicitarla a
nombre institucional sin
autorizacion.

12.Violentar la imagen institucional,
tanto con acciones personales,
como por redes sociales.

13.Promover la indisciplina.

14.El hostigamiento entre personas
voluntarias y de personas
voluntarias hacia personas
trabajadoras.

15. Estar inactivo/ Presentar inactividad
dentro de la asociacion mas de tres
meses consecutivos sin justificacion.

16. Realizar negocios personales dentro
de la Institucion sin autorizacion.

17.Uso y difusion de pornografia en la
institucion.

18.Desacatar injustificadamente las
ordenes de sus jefaturas.

19.Contraer deudas a nombre de la
institucion.

Articulo 13.- Faltas de mera constatacion:
Siempre que se tenga una evidencia clara y
contundente de la falta cometida por la persona
voluntaria, éstas seran resueltas directamente
por la Jefatura inmediata, segun su
competencia, por medio del siguiente
procedimiento sumario:

a) Para faltas leves podra aplicarse la
sanciébn sin necesidad de realizar
investigacion previa. La misma debera
ser comunicada formalmente a la
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persona voluntaria mediante documento
escrito, haciendo una breve indicacion
de las conductas que se imputan, la
prueba mediante la cual se demuestra la
evidencia clara y contundente de la falta
cometida, asi como la sancion que se le
esta aplicando.

b) Para faltas moderadas o graves, en
virtud de que la sancion puede ser mas
severa, debera seguirse el
procedimiento disciplinario ordinario que
indica el presente reglamento.

Las faltas de mera constatacion tendran como
Unica via el recurso de revision. EI mismo
debera ser presentado ante el Departamento de
Procesos Disciplinarios dentro del tercer dia
habil a partir de ser notificada la sancion por
parte de la Jefatura inmediata.

*Modificado mediante acuerdo VI-1 de la Sesién Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

Articulo 14.- Faltas y sanciones. Las faltas se
catalogaran en leves, moderadas y graves
determinadas de forma proporcional a: las
circunstancias en que se suscité la falta, su
reincidencia, el uso de violencia fisica o
psicolégica y el impacto del hecho en el
patrimonio de la asociacion.

Las faltas determinadas como leves seran
sancionadas con una llamada de atencion por
escrito o con suspension de toda actividad de la
asociacion por un plazo maximo de 30 dias
naturales. Las faltas determinadas como
moderadas serdn sancionadas con una
separacion temporal de toda actividad de la
asociacion por un plazo mayor de 30 dias hasta
un maximo de 18 meses. Las faltas
determinadas como graves seran sancionadas
con la expulsion de toda actividad de la
asociacion por un plazo de 18 meses y 1 dia
hasta 10 afos.

SECCION lIl:
REGIMEN PARA LAS PERSONAS
TRABAJADORAS

Articulo 15.- Faltas y sanciones. El régimen
sancionatorio de las personas trabajadoras se
regira de acuerdo con el Reglamento Interior de
Trabajo vigente, el Cdodigo de Trabajo, El
Reglamento Disciplinario de la Asociacion Cruz
Roja Costarricense y la normativa laboral del
ordenamiento juridico costarricense.

Las faltas de mera constatacibn que sean
cometidas por las personas trabajadoras seran
resueltas segun las directrices y procedimientos
gue indigue la Direccion Nacional de Recursos
Humanos o normativa interna sobre la materia.
Las faltas que se tramiten disciplinariamente
como de mera constatacion sin realizar ningun
proceso ni investigacibn de previo, seran
sancionadas Unicamente de la siguiente forma
segun su gravedad:

a) Llamada de atencién verbal.

b) Llamada de atencién escrita.

c) Suspension sin goce de salario hasta por

cinco dias.

Para el personal asalariado se faculta a
presentar el Recurso de Revision en un plazo
de tres dias habiles, ante el Departamento de
Procesos Disciplinarios.

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesi6n Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 15bis.-. En los demas casos, aunque
se trate de faltas de mera constatacion, pero
que, debido a su gravedad, tenga como
consecuencia el despido de la persona
trabajadora, debera seguirse el siguiente
procedimiento expedito:
a) Traslado de cargos de conformidad con
el articulo 29 y 31.
b) Contestacion del traslado de cargos, de
conformidad con el articulo 32.
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c) Resolucién Final de conformidad con los
articulos 40 y 42.
d) Comunicacioén al funcionario.

Se exceptta de la aplicacion de este
procedimiento, aquellos casos en los que el
personal asalariado deje de asistir al trabajo sin
permiso del patrono y/o sin causa justificada
durante dos dias consecutivos o durante mas
de dos dias alternos dentro del mismo mes-
calendario. Siendo que, para este caso
especifico, se le otorgara al trabajador o
trabajadora un plazo perentorio de dos dias
habiles para remitir ante el Departamento de
Talento Humano el documento que justifique de
manera idonea su ausencia. Caso contrario y
ante la imposibilidad material de notificar a la
persona  asalariada un procedimiento
disciplinario, se procedera con el despido sin
responsabilidad patronal de manera inmediata,
remitiéndose en ese mismo momento, copia de
la carta de despido al Ministerio de Trabajo.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

SECCION IV:
REGIMEN PARA LAS PERSONAS
ASOCIADAS

Articulo 16.- Faltas y sanciones. En cuanto a
las personas asociadas, se regiran por lo
establecido en el Estatuto vigente de la
institucion debidamente inscrito en el Registro
de Asociaciones. Se entenderd que el
Departamento de Procesos Disciplinarios es un
organo técnico coadyuvante de los oOrganos
estatutarios en cuanto al Proceso de
investigacion de las personas asociadas y sera
requerido cuando lo estimen necesario con el
fin de colaborar con la tramitacion de los
procedimientos.

CAPITULO IV:
DEL PROCEDIMIENTO
DISCIPLINARIO
SECCION I
GENERALIDADES

Articulo 17.- Aspectos Generales. El debido
proceso legal constituye una garantia esencial
para todos los trabajadores y personal
voluntario de la Institucion. Por lo consiguiente
el Procedimiento Administrativo Disciplinario y
de Responsabilidad Patrimonial en la
Asociacion Cruz Roja Costarricense, sera de
aplicacion obligatoria y buscara establecer las
responsabilidades que correspondan en cada
caso por aparente incumplimiento a la
normativa institucional y adicionalmente en los
supuestos donde se determine o0 se tenga
sospecha de faltantes de dinero, dafios a los
activos institucionales o cualquier otro que
amerite la investigacion correspondiente.

*Modificado mediante acuerdo VI-1 de la Sesién Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

Articulo 18.- Condicién de parte. La persona
denunciante y la persona denunciada se
consideran partes del procedimiento.

Articulo 19.- Asesoramiento juridico. Las
partes podran hacerse representar por una
persona profesional en derecho en las diversas
fases del procedimiento. Los gastos por
asesoramiento juridico correran por cuenta de
la parte interesada.

Articulo 20.- Expediente. Las gestiones,
resoluciones y actuaciones del proceso se
tramitaran bajo un expediente electronico o
fisico, ordenado secuencial y
cronologicamente, por medio de nimero y afo
y debidamente respaldado mediante los
procedimientos y medios idéneos de los cuales
disponga la asociacion. El Departamento de
Procesos Disciplinarios sera el responsable de
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custodiar y respaldar los expedientes digitales
mediante los mecanismos de seguridad y
tecnologia que considere pertinentes. Cualquier
documento que sea presentado por las partes
debera ser cotejado por la persona funcionaria.
Sera obligacion de las partes el resguardo de
los documentos fisicos incorporados al
expediente y debera presentarlos cuando asi se
le requieran para su confrontacion o examen, a
solicitud del Departamento de Procesos
Disciplinarios. Las partes o sus representantes
debidamente autorizados, tendran derecho de
acceso al expediente y su reproduccién, siendo
el costo de la reproduccién a cargo de la parte
interesada

Articulo 21.- Lugar y tiempo de las
actuaciones del proceso. Las actuaciones del
proceso se realizaran en la Sede Administrativa
de la Asociacion, salvo que el Departamento de
Procesos Disciplinarios requiera actuar en otros
lugares.

Se consideraran dias y horas habiles las que se
ajusten dentro del horario del Departamento de
Procesos Disciplinarios estando las oficinas de
la Sede Administrativa abiertas al publico.
Cuando las circunstancias lo ameriten, se podra
sefalar y continuar audiencias en horas y dias
inhabiles.

Cuando se sefale una hora precisa para
practicar actuaciones, deberan iniciar a la hora
exacta. En situaciones excepcionales, a criterio
del Departamento de Procesos Disciplinarios,
podran celebrarse las diligencias después de la
hora fijada, cuando exista causa de justificacion
y la persona funcionaria que tramita definira el
periodo de tiempo adecuado.

Articulo 22.- Gestiones. Cuando las gestiones
de las partes deban hacerse por escrito llevaran
su firma autografa. Podran ser escaneados y
remitidos al correo electronico que el
Departamento de Procesos Disciplinarios

designe como oficial. También podran enviarse
firmados digitalmente de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 8454 de Certificados,
Firmas Digitales y Documentos Electrénicos.

Cuando no se presenten documentos
originales, el Departamento de Procesos
Disciplinarios, prevendra a la parte interesada
aportarlos en un plazo maximo de 3 dias
habiles, en caso que asi lo requiera para
comprobar su validez.

Articulo 23.- Plazos. Los plazos establecidos
en este Reglamento para las partes son
improrrogables, los plazos establecidos en este
Reglamento para el Departamento de Procesos
Disciplinarios seran ordenatorios.

Salvo que la ley determine otro punto de
partida, los plazos comenzaran a correr a partir
del dia habil inmediato siguiente a aquel en el
gue hubiera quedado notificada la resolucion.
Los plazos por dias se entiende que han de ser
hébiles. Los plazos por afios o meses se
contardn segun el calendario, sea, de fecha a
fecha.

Cuando el ordinal del dia de partida no exista
en el mes de vencimiento, el plazo concluira el
ultimo dia de este. Si el dia final de un plazo
fuera inhabil, se tendra por prorrogado hasta el
dia habil siguiente; la misma regla se aplicara
cuando se declare asueto parte de ese dia final.

En todo plazo el dia de vencimiento se tendra
por concluido, para efectos de presentaciones
escritas, en el instante en que cierre la Sede
Administrativa su horario de atencion al publico.
Las gestiones por medios electrénicos podran
presentarse validamente hasta las doce media
noche.

Seran admisibles y validas las gestiones
presentadas y las actuaciones iniciadas a la
hora exacta en que cierre la sede administrativa
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su horario de atencién al publico. Las gestiones
presentadas después de la hora exacta de
cierre se tendran por efectuadas el dia habil
siguiente, salvo disposicion legal en contrario.

Para determinar la hora de realizacion del acto
se estard al reloj del Departamento de Procesos
Disciplinarios 0 a lo que se desprenda de los
sistemas tecnoldgicos de que disponga el
Departamento de Procesos Disciplinarios.

En los procesos disciplinarios que se sigan
contra personal voluntario de la asociacion,
para efectos del presente reglamento, regiran
los plazos ordenatorios, razon por la cual el
incumplimiento de cualquiera de ellos por parte
del 6érgano que tramita el proceso no producira
nulidad del mismo.

En los procesos disciplinarios que se sigan
contra personal voluntario, el érgano que
tramita el proceso, podra prorrogar los plazos
gue se establecen en este reglamento,
mediante resolucion motivada, y en los casos
gue sean estrictamente necesario.

SECCION II:
PARTE INICIAL DEL
PROCEDIMIENTO

Articulo 24.- Presentacion de ladenuncia. La
persona que se considere afectada por la
accion u omision de una persona voluntaria y/o
funcionaria asalariada, el denunciante debera
presentar una vez cumplido los requisitos del
articulo anterior, presentara su denuncia con
firma autografa, mediante documento firmado
con firma digital, por fax o via correo electrénico
debidamente escaneada la denuncia ante el
Departamento de Procesos Disciplinarios.

*Modificado mediante acuerdo lll-1 de la Sesi6n Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 25.- Requisitos de la denuncia. La
persona que se considere afectada por la
accion u omision de una persona voluntaria y/o
funcionaria asalariada, podra plantear su
denuncia, debiendo cumplir con los siguientes
requisitos o en su defecto el formulario oficial de
la institucion para la presentacion de denuncias:

a) Nombre completo, ocupacion, direccion
exacta, y numero de identificacion de la
persona denunciante o denunciantes.

b) Nombre completo de la persona
funcionaria o voluntaria a la cual
denuncia. En caso de no tenerlo dara la
informacion necesaria para su correcta
identificacion.

c) Narracion precisa de los hechos,
expuestos uno por uno, numerados Yy
bien especificados. Deberan redactarse
ordenadamente, con claridad, precision
y de forma cronoldgica y coherente.
Asimismo, debera indicar en forma
precisa la fecha y el lugar de cuando
ocurrieron los hechos que se denuncian.

d) Indicar de forma expresa si ha
interpuesto alguna denuncia ante otra
instancia por los mismos hechos que va
a denunciar.

e) Al presentar la denuncia, debera aportar
la totalidad de pruebas que tenga para
acreditar los hechos de la denuncia,
siendo admisible todos los medios
reconocidos y admitidos por el
Ordenamiento Juridico Costarricense,
debiendo la parte que ofrece una prueba
sufragar tanto el costo de la misma,
como los medios de analisis en caso de
requerirse para una adecuada
interpretacion de la misma.

f) En caso de tener testigos de los hechos
gue va a denunciar, debera consignar el
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nombre completo, namero de
identificacion y debera indicar los hechos
sobre los cuales va a declarar cada
testigo. En caso de no cumplir con lo
anterior, el ente encargado de Ila
investigacion rechazara el testimonio
ofrecido.

g) Debera sefialar medio (fax o correo
electronico) para recibir notificaciones.
En caso de elegir un fax como medio
para recibir notificaciones, debera ser
una linea dedicada unicamente a dicho
servicio. En cualquier caso, la persona
denunciante serd la responsable de la
validez, legitimidad y funcionamiento del
medio que escoja. En caso de no sefialar
un medio para recibir notificaciones se le
aplicara al denunciante el sistema de
notificacién automatica, que consiste en
gue veinticuatro horas después de
emitida la resolucion, ésta queda
notificada.

h) La firma de la persona denunciante o de
Su representante.

i) Copia del documento de identificacion de
la persona denunciante.

) En ningln caso se aceptara una
denuncia en copias o sin firma, de la
persona denunciante.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 26.- Denuncia defectuosa o
incompleta. La persona funcionaria designada
del Departamento de Procesos Disciplinarios
para recibir una denuncia debera verificar que
la misma cuente con los requisitos establecidos
en el articulo 25 del presente reglamento,
debiendo indicarle mediante resolucion
posterior a la persona denunciante la
informacion que faltare. En la resolucion se

prevendra la correccién dentro del plazo de 3
dias habiles, y si no se hiciere, se declarara la
inadmisibilidad de la denuncia y se
recomendara su archivo definitivo al 6rgano con
potestad decisoria que corresponda. Quedara a
criterio, mediante resolucion fundada del
Departamento de Procesos Disciplinarios el
rechazo de las denuncias que se consideren

maliciosas, infundadas o improcedentes.
*Modificado mediante acuerdo I1-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 27.- Deber de denunciar. Toda
persona que tenga conocimiento de eventuales
hechos de los cuales se pueda presumir en
forma razonable, la existencia de una falta
cometida por alguna persona funcionaria
asalariada o voluntaria de la Institucion, debera
denunciarlo cumpliendo con lo establecido en el
presente reglamento.

La persona denunciante o testigo, no podra
sufrir perjuicio en su empleo, actividades ni en
sus derechos por su participacion en el proceso.

Articulo 28.- Denuncias anOnimas Yy
telefonicas. El Departamento de Procesos
Disciplinarios, no dara trdmite a las denuncias
gue sean presentadas en forma andnima o
telefénica, procediéndose a su archivo
inmediato.

La Jefatura del Departamento de Procesos
Disciplinarios establecera los casos calificados
en gue se pueda investigar de oficio la posible
comision de faltas mediante resolucién fundada
y definira los procedimientos administrativos
necesarios para los procesos de investigacion
en los cuales se deba mantener
confidencialidad de las partes.

Articulo 28 bis.- Deber de colaboracion. Toda
dependencia, persona funcionaria o voluntaria
de la Asociacion Cruz Roja Costarricense, esta
en la obligacion de brindar su colaboracion
cuando le sea solicitada por el 6rgano director
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del procedimiento disciplinario. La desatencion
injustificada de este deber por parte de la
persona  funcionaria  responsable  sera
considerada como falta grave en el desempefio
de su cargo.

*Adicionado mediante acuerdo IlI-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 29.- Comunicacion de la aperturade
investigacion y Traslado de cargos. El
Departamento de Procesos Disciplinarios
debera emitir una resolucion de apertura de
investigacion y traslado de cargos, en la que se
indicara de forma expresa lo siguiente:

a) Encabezado: Indicacion de las partes,

namero Unico de expediente, lugar,
fecha y hora de la resolucion.

b) Apertura formal del procedimiento vy
comunicacion de la denuncia.

c) Traslado de cargos con indicacion de las
conductas que se imputan y las posibles
sanciones.

d) Prevenirle a la persona denunciada, que
al presentar su contestacion debera
aportar las pruebas de descargo,
debiendo sufragar el costo de las
mismas asi como los medios de analisis
en caso de requerirse para una
adecuada interpretacion.

e) Prevenirle a la persona denunciada que,
en caso de ofrecer prueba testimonial,
debera consignar el nombre completo,
namero de identificacién, y los hechos
sobre los cuales va a declarar cada
testigo.

f) Prevenirle a la persona denunciada, que
al presentar su contestacién debera
sefialar medio (fax o correo electrénico)
para recibir notificaciones. En cualquier
caso, la persona denunciada sera la
responsable de la validez, legitimidad y

funcionamiento del medio que escoja. En
caso de no sefialar un medio para recibir
notificaciones se le aplicara el sistema de
notificacion  automatica, = quedando
veinticuatro horas después de emitida
cualquier  resolucion debidamente
notificada.

g) Prevenirle a la parte denunciada que
cuenta con un plazo de 3 dias habiles a
partir del dia habil siguiente de la
notificacion para referirse a la denuncia 'y
traslado de cargos, ofrecer la prueba que
estime pertinente, siendo este plazo
improrrogable y perentorio.

h) Prevenirle a la parte denunciada que en
caso de no contestar el traslado de
cargos en el término sefialado, esto no
constituird una aceptacion de los hechos
por los que se le investiga, pero que
asumira el proceso en el estado en que
se encuentra, sin que se pueda regresar
a etapas ya precluidas.

I) Informar a la parte denunciada que no es
requisito necesario contar con un
profesional en derecho que le asesore,
pero que podra hacerse asesorar por
uno, corriendo por su cuenta los gastos
gue esto le ocasione.

j) Adjuntar una copia textual de Ila
denuncia, o en su defecto deberé hacer
mencion de la denuncia y adjuntar una
copia completa de la misma al momento
de notificar.

k) Nombre de la persona a cargo del
proceso.

*Modificado mediante acuerdo lll-1 de la Sesion Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 30.- Medidas cautelares. El
Departamento de Procesos Disciplinarios, de

VERSION 04/08/2021

Pagina 13 de 32



== REGLAMENTO DISCIPLINARIO DE LA
ASOCIACION CRUZ ROJA COSTARRICENSE

oficio o a solicitud de las partes, mediante
resolucién debidamente fundamentada, podra
dictar las siguientes medidas cautelares para
asegurar el proceso:

a) Que cualquiera de las partes se

abstenga de perturbar, molestar,
coaccionar, intimidar o amenazar a la
otra.

b) Separacion temporal del cargo con goce
de salario en el caso de las personas
funcionarias asalariadas.

c) Separacion temporal del cargo y toda
actividad como miembro de la Institucion,
cambio de roles de servicios, en el caso
del personal voluntario.

d) Cualquier otra medida que el Organo
Director del procedimiento considere
oportuna, siempre que esta medida no
menoscabe las garantias laborales de
los trabajadores.

La Gerencia General, tendra la potestad de
ejecutar de oficio la separacion temporal de las
personas voluntarias no asociados, en casos de
eventos o circunstancias que afecten la imagen
institucional, o salvaguardar los derechos
derivados de la persona voluntaria, sin
necesidad de instaurar un procedimiento
disciplinario previo.

La Gerencia General comunicara al
Departamento de Procesos Disciplinarios la
acciéon que se tomo y trasladara la informacion
para la apertura de la investigacion
correspondiente.

Las medidas cautelares deberan resolverse de
manera prioritaria y con caracter de urgencia.

El Departamento de Procesos Disciplinarios
fijara con precision la medida o las medidas que
se admiten y determinara la forma y el tiempo

en que deba cumplirse, comunicando mediante
oficio a la Jefatura Inmediata de la persona
denunciada.

La resolucion que emita el Departamento de
Procesos Disciplinarios sobre la admision,
rechazo, modificacion o sustitucion de medida
cautelar, tendra UGnicamente recurso de
revocatoria, el cual debe plantearse ante el
funcionario que tramita el proceso en el plazo
de 3 dias habiles. El Departamento de Procesos
Disciplinarios resolvera en el término de 3 dias
héabiles. El tramite del recurso de revocatoria no
suspendera la tramitacion del proceso. Contra
la resolucién que deniegue la revocatoria no
habra recurso.

El incumplimiento de alguna de las medidas
cautelares que se definen en este articulo, se
tomara en cuenta, al momento de establecer la
sancion en los casos que asi corresponda y
originara un agravante en la misma. El
Departamento de Procesos Disciplinarios a
través de la Gerencia General, velara por el fiel
cumplimiento de las medidas cautelares que se
dicten ordenando a la Jefatura inmediata a fin
de que se tomen las medidas necesarias para
Su ejecucion.

*Modificado mediante acuerdo 1I-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 31.- Notificacion de la apertura de
investigacion y traslado de cargos. El
Departamento de Procesos Disciplinarios
deberd notificar el traslado de cargos a la
persona denunciada de forma personal y
adjuntar una copia completa de la denuncia. El
Departamento de Procesos Disciplinarios podra
utilizar los medios o personas funcionarias que
se requieran para realizar los actos de
notificacion.

*Modificado mediante acuerdo VI-1 de la Sesién Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

VERSION 04/08/2021

Pagina 14 de 32



== REGLAMENTO DISCIPLINARIO DE LA
ASOCIACION CRUZ ROJA COSTARRICENSE

Articulo  32. Contestacién. Para la
contestacion al traslado de cargos podran
aplicarse los medios establecidos en el articulo
22 del presente reglamento. La parte
denunciada en caso de oposicion, expondra
con claridad si rechaza los hechos por
inexactos o si los admite como ciertos o con
variantes o rectificaciones; también manifestara
con claridad las razones que tenga para su
negativa.

En la contestacion al traslado de cargos, la
parte denunciada debera ofrecer la totalidad de
las pruebas. En caso de ofrecer prueba
testimonial para respaldar su contestacion,
debera indicar el nombre completo de los
testigos que ofrezca, el nimero de identificacion
e indicar preferiblemente los hechos sobre los
cuales van a declarar cada uno de ellos, bajo
pena de rechazar la prueba ofrecida por
incumplimiento de los requisitos apuntados.

La parte denunciada debera sefialar medio (fax
o correo electrénico) para recibir notificaciones
y sera responsable de la validez, legitimidad y
funcionamiento del medio que escoja. En caso
de que la parte denunciada omita sefialar medio
para atender notificaciones, se le aplicara el
sistema de notificacion automatica sin
excepcion; quedando debidamente notificada
veinticuatro horas después de emitida cualquier
resolucion, no siendo responsable el
Departamento de Procesos Disciplinarios de la
omision de la persona denunciada.

La contestacion debera contar con la firma de la
persona denunciada o de su representante. En
ningun caso se aceptara una contestacion en
copias o sin firma de la persona denunciada.

La denuncia, para la persona denunciante, y la
contestacion, para la persona denunciada;
seran los Unicos actos procesales permitidos
para aportar la prueba testimonial. En caso de
no hacerlo en los momentos procesales antes

indicados, quedara a criterio del Departamento
de Procesos Disciplinarios si admite o no dicho
ofrecimiento al momento de realizarse la
Audiencia Oral.

Articulo 33.- Solicitud de aplicaciéon de
mecanismos alternos al Procedimiento
Disciplinario. ElI personal trabajador o
voluntario a quien se le haya notificado un
traslado de cargos por un procedimiento
disciplinario instaurado en su contra tendra la
oportunidad de proponer en su escrito de
contestacion uno de los siguientes mecanismos
alternos.
a) Suspension del procedimiento a prueba:
1. Podra ser solicitado por el
trabajador o voluntario para
cualquier tipo de falta imputada,
excepto las relacionadas con
hostigamiento sexual.
2. Elinteresado deberéa presentar su
solicitud por escrito ante el
Organo Director del
procedimiento, junto con el plan
de reparacion del dafio causado,
debiéndose detallar la forma en
gue se ejecutara.
3. Dicho plan deberd ser de
satisfaccion de las partes.

b) Reparacion integral del dafio:
1. Podra ser solicitado por el

trabajador 0 voluntario
Unicamente para faltas de tipo
patrimonial.

2. Debera el interesado presentar su
solicitud por escrito ante el
Organo Director e incluir la forma
en que éste cubrira el dafio
patrimonial ocasionado y el plazo
para dicho cumplimiento.

3. Debera haber aceptacion por
escrito de las partes y aval de la
jefatura del Departamento de
Procesos Disciplinaros.
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*Adicionado mediante acuerdo VI-1 de la Sesion Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

Articulo 34.- Para la aplicacion del articulo
anterior, el denunciado deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

a) No haber sido sancionado, disciplinaria,
en los ultimos TRES afios anteriores a la
solicitud de aplicacibn de mecanismos
alternos al Procedimiento Disciplinario.

b) No haber disfrutado en los ultimos TRES
afios anteriores a la solicitud de
aplicacion de mecanismos alternos al
procedimiento disciplinario y ninguno de
dichos mecanismos.

*Adicionado mediante acuerdo VI-1 de la Sesién Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

Articulo 35.- En el supuesto de que el
denunciado no cumpla con el mecanismo
alterno aprobado, el denunciante debera
presentar ante la jefatura del Departamento de
Procesos Disciplinarios, la solicitud por escrito
de reapertura del procedimiento disciplinario en
la fase en que este hubiese sido suspendido.

*Adicionado mediante acuerdo VI-1 de la Sesion Ordinaria 16-2019 del
24 de agosto de 2019

SECCION II:
AUDIENCIA ORAL

Articulo 36.- Sefialamiento de audiencia oral.
Transcurrido el plazo para la contestacién, el
Departamento de Procesos Disciplinarios
emitira una resolucion sobre la admisibilidad de
la prueba ofrecida por las partes y el
seflalamiento de audiencia oral y privada.

La audiencia oral y privada, se realizarad
Unicamente si se ofrece prueba testimonial, y
esta sea admitida por el Organo Director del
Procedimiento.

La denuncia y la contestacién, seran los Unicos
actos procesales en los cuales se aportara la
prueba.

El objetivo fundamental de la audiencia oral es
la recepcion de las pruebas testimoniales de
cargo y descargo ofrecidas por las partes para
gue puedan ejercer sus derechos. El
sefialamiento debe realizarse con al menos 3
dias habiles antes de celebrarse la audiencia.
Esta audiencia podra ser suspendida a peticién
de parte por Unica vez siempre y cuando exista
justificacion para ello y sea convocada en forma
inmediata.

*Modificado mediante acuerdo II-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 37.- Desarrollo de la audiencia oral.
En todos los casos de ser posible, el
Departamento de Procesos Disciplinarios
promovera una conciliacion entre las partes, en
caso de que no sea aceptada 0 no sea posible
realizarla, se continuara con el procedimiento
gue se detalla a continuacion.

El Departamento de Procesos Disciplinarios, en
forma oral debera cumplir con los siguientes
aspectos:

a) Se procedera a la juramentacion de los

testigos.

b) Dictar las medidas para el saneamiento
del proceso, cuando sea necesario,
resolviendo toda clase de nulidades
procesales, alegadas o no.

c) Recibir la declaracion de los testigos
propuestos por la persona denunciante y
luego los de la persona denunciada.

d) El Departamento de Procesos
Disciplinarios rechazara las preguntas y
declaraciones que no guarden relacion
con el objeto del proceso. Tampoco
admitira  preguntas sobre hechos
evidentes, notorios o admitidos o en los
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gue la pregunta sea sugestiva,
insinuadora de la respuesta, ofensiva, o
capciosa. Antes de concluir la
comparecencia, se le otorgara el uso de
la palabra a las partes para que puedan
exponer sus alegatos de conclusiones.

El Departamento de Procesos Disciplinarios
determinara el tiempo prudencial para este
acto.

*Modificado mediante acuerdo II-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 38.- Ausenciainjustificada o llegada
tardia. La ausencia injustificada de una de las
partes a la comparecencia, no impide que se
realice.

En caso que una de las partes se presente
luego de iniciada la comparecencia, se
integrara al proceso a partir de ese momento y
se deberd consignar la hora en la que se
presenta, asumiendo la misma en el estado en
el que se encuentre sin que esté facultada para
solicitar la repeticion de alguna etapa o
probanza ya concluida.

Articulo 39.- Acta. Durante la comparecencia
oral y privada, se procedera a levantar un acta
sucinta. Las audiencias seran grabadas y los
respaldos correspondientes se integraran al
expediente electrdnico.

SECCION IV:
DE LA RESOLUCION FINAL Y
RECURSOS

Articulo 40.- Resolucion Final. Una vez
terminada la audiencia oral, el Departamento de
Procesos Disciplinarios, dentro de un plazo
maximo de 5 dias habiles, procedera a analizar
todas las pruebas contenidas en el expediente,

el Organo Director del Procedimiento emitira la
Resolucion Final debidamente fundamentada.

*Modificado mediante acuerdo II-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 41.- Envio del Expediente. Dentro del
mismo plazo indicado en el articulo anterior, el
Organo Director debera remitir el expediente
disciplinario junto con la Resolucion Final a la
Jefatura del Departamento de Procesos
Disciplinarios para su revision y aprobacion en
los casos del personal asalariado y en caso de
los voluntarios se notificard en el plazo
establecido en el articulo anterior.

*Modificado mediante acuerdo II-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 42.- Aval del procedimiento. La
jefatura del Departamento de Procesos
Disciplinarios, posterior revision del expediente
administrativo, indicard mediante un oficio si se
acoge a lo resuelto por el Organo Director, en
caso de apartarse del criterio del Organo
Director, en un plazo de 5 dias habiles, emitira
una Resolucién final fundada y esta sera
notificada a las partes con lo resuelto por la
jefatura sobre el procedimiento.

*Modificado mediante acuerdo 1I-4 de la Sesién Ordinaria 12-2020 del
27 de junio de 2020

Articulo 43.- Competencia funcional. La
Jefatura del Departamento de Procesos
Disciplinarios sera el 6rgano competente para
conocer y pronunciarse sobre el Recurso de
Apelacion presentado por las partes en
procesos donde la persona denunciada ostente
la condicion de asalariado o voluntario.

En caso de procedimientos abiertos de oficio
por la jefatura del Departamento de Procesos
Disciplinarios, la competencia para conocer el
Recurso de Apelacion sera de la Direccion
Juridica.
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Las partes cuentan con un plazo de tres dias
habiles para presentar el Recurso de Apelacion,
el cual rige a partir del dia habil siguiente de la
notificacion de la resolucion final por parte del
Organo Director del procedimiento..

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesi6n Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 44.- Resolucion del recurso de
apelacion. Resolucion del recurso de
apelacion. Una vez recibido el expediente por
parte de la Jefatura del Departamento de
Procesos Disciplinarios, el recurso debera ser
conocido y resuelto en un plazo de 5 dias
hébiles.

La Direccion Juridica, tendra el mismo plazo de
tiempo establecido para resolver el recurso de
apelacion de su competencia.

Contra lo resuelto por la Jefatura del
Departamento de Procesos Disciplinarios y la
Direccidén Juridica, no cabr& ulterior recurso ni
gestion adicional, debe ser notificado por la
Jefatura del Departamento de Procesos
Disciplinarios a las partes de forma inmediata
en el medio sefalado.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

CAPITULO V:
PROCESOS DISCIPLINARIOS
ESPECIALES

Articulo 45.- Procesos contra personas
funcionarias con doble condicion. Cuando
en un proceso disciplinario la persona
denunciada ostente la condicion de persona
trabajadora, asociada o voluntaria, de manera
simultanea, sea una, dos o tres de estas
condiciones, el Departamento de Procesos
Disciplinarios tendra competencia para efectuar
la investigacion en cuanto a las implicaciones

propias de la relacion laboral de forma prioritaria
sobre la asociativa y la relacién de voluntariado
segun lo descrito en el presente reglamento,
debiendo efectuar un analisis de los hechos
para determinar otras posibles
responsabilidades en las funciones que
desempeiie como persona voluntaria o
asociada.

Finalizado el Procedimiento Disciplinario en la
condicion de trabajador, si de la investigacion
se desprende que existen faltas a nivel de su
condicibon de  persona asociada, el
Departamento de Procesos Disciplinarios
remitird copia del expediente a la Fiscalia
General de acuerdo con el Estatuto de la
Asociacion para que efectle la investigacion
correspondiente.

Si una vez finalizada la investigacion se
desprende que existen faltas a nivel de su
condicion de  persona  voluntaria, el
Departamento de Procesos Disciplinarios abrira
un expediente aparte del mismo proceso para
efectuar la investigacion correspondiente.

Articulo 46.- Reincorporacion y prohibicion
de contratacion. Una vez cumplido el plazo de
la sanciébn impuesta, la persona podra
reincorporarse a sus funciones, siempre y
cuando cumpla con los requisitos estipulados
en cada una de las estructuras de la Asociacion.

Cuando una persona asociada o voluntaria,
independientemente que ostente una o ambas
condiciones, se le apliguen las sanciones
estipuladas en este Reglamento, el Consejo
Nacional debera analizar y valorar la
conveniencia de su contrataciébn como persona
trabajadora o su reincorporacion como persona
voluntaria, la cual no podra realizarse durante el
tiempo que se esté cumpliendo sancion
impuesta y en casos muy graves incluso
después de cumplida la sancion.
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CAPITULO VI:
PROCESOS DISCIPLINARIOS
CONTRA PERSONAS ASOCIADAS

Articulo 47.- Personas Trabajadoras vy
asociadas. Cuando alguna persona ostente la
condicion de trabajadora y a su vez de
Asociada, se debera tramitar los aspectos
disciplinarios en materia laboral con base en lo
establecido en el Cdédigo de Trabajo y el
Reglamento Interior de Trabajo, y
reglamentacion interna.

Articulo 48.- Personas Voluntarias vy
Asociadas. Cuando una persona ostente la
condicion de voluntaria y a su vez de Asociada,
se debera tramitar el proceso como persona
asociada establecido en el Estatuto y el
presente reglamento.

Articulo 49.- Generalidades. Las
generalidades de los procesos disciplinarios
contra las personas asociadas, se regiran por lo
establecido en el Estatuto vigente de la
Asociacion.

Articulo 50.- Competencia. Los &rganos
encargados de desarrollar el procedimiento
disciplinario contra las personas asociadas, son
la Fiscalia General quien se encargara de
desarrollar la investigacion preliminar y el
Tribunal de Etica y Disciplina quien se
encargard de dictar la resolucion de primera
instancia. El plazo general del procedimiento es
de 60 dias habiles, en caso de suma
complejidad podra prorrogarse mediante
resolucién fundamentada por 10 dias habiles
mas en cada oOrgano superior, sin que esta
prérroga invalide o cause nulidad alguna en el
procedimiento, en caso de exceder los 60 dias
habiles establecidos para la tramitacion del
proceso.

Tanto la Fiscalia General como el Tribunal de

Etica y Disciplina, contaran con un érgano
técnico encargado de asesorar a estas
instancias en asuntos propios del
procedimiento. La Fiscalia General y el Tribunal
de Etica y Disciplina contaran con la asistencia
del Departamento de Procesos Disciplinarios
como Grgano técnico asesor.

Articulo 51.- Denuncia, apertura de
investigacion y traslado de cargos. Toda
persona podra plantear la denuncia en forma
verbal o escrita ante la Fiscalia General,
dandose con ello inicio al procedimiento
siempre y cuando cumpla con los requisitos que
establece este reglamento. Cuando la denuncia
sea formulada verbalmente, la Fiscalia General
consignara por escrito lo manifestado por la
persona denunciante quien debera firmar al pie
del documento. Cualquier 6rgano o
dependencia de la asociacion que reciba alguna
denuncia contra una persona asociada debera
trasladarla, en forma inmediata a la Fiscalia
General, sin entrar a conocer 0 pronunciarse
sobre el fondo de la misma. La Fiscalia General
podra de oficio y por razones fundadas iniciar el
procedimiento.

Es responsabilidad de la Fiscalia General
verificar que la denuncia cuente con los
requisitos establecidos, debiendo prevenirle a la
parte denunciante aquellos que hagan falta
para que en el plazo de 3 dias habiles proceda
conforme, so pena de declarar inadmisible la
denuncia.

A partir de la fecha en que se recibe la
denuncia, se iniciara a computar el plazo para
gue la Fiscalia realice las diligencias que le
corresponden segun las etapas descritas en
este reglamento. Debera finalizar las mismas y
remitir el expediente al Tribunal de Etica y
Disciplina en un plazo maximo de 20 dias
hébiles.
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Articulo 52.- Medidas cautelares. Del examen
de la denuncia o de los hechos que se enuncien
en el acta de apertura, la Fiscalia General como
medida cautelar podra determinar la separacion
cautelar de la persona Asociada en el ejercicio
de uno o todos los cargos que estuviere
cumpliendo dentro de la Asociacién durante el
proceso de la investigacion, en los siguientes
supuestos: que la persona Asociada pueda
obstaculizar la investigacion o influir sobre
personas que cumplan cargos de co-
investigacion, testigos, peritajes; o estuviere en
capacidad de alterar o manipular de alguna
manera la prueba documental. La resolucion de
la separacion temporal debera ser debidamente
fundamentada y con el sefialamiento expreso
del plazo que durara, debiendo notificarse
personalmente.

La separacion cautelar se aplicara por plazos
hasta de 20 dias habiles, mismos que podra ser
prorrogado segun los requerimientos de la
investigacion por lapsos iguales mediante
resolucion de la Fiscalia General. Si se
adoptara la separacidon cautelar debera
informarse: a la persona Asociada investigada,
a la Secretaria General del Consejo Nacional, a
la Direccion de Recursos Humanos y a las
instancias que la Fiscalia General considere
oportunas en funcibn de los cargos que
ejerciera.

En aquellos casos que la persona Asociada
haya sido separada en forma cautelar por la
Fiscalia General, el Tribunal de Etica vy
Disciplina debera mediante resolucion fundada
determinar si se mantiene o modifica la medida
cautelar mientras dure el proceso de
investigacion, si dicha medida no hubiese sido
ordenada por la Fiscalia General, el Tribunal de
Etica y disciplina mediante resolucion y en los
mismos supuestos y términos sefialados en el
articulo 31 podra decretarla en cualquier
momento del proceso.

Articulo 53.- Resolucion de apertura de
investigacion y traslado de cargos. La
Fiscalia General debera emitir una resolucién
de apertura de investigacion y traslado de
cargos, en la que se indicara de forma expresa
lo establecido en los articulos 29 y 30 del
presente Reglamento y se otorgara al
investigado un plazo de ocho dias habiles para
gue conteste.

Articulo 54.- Contestacion al traslado de
cargos e informe de investigacion. La parte
denunciada debera contestar el traslado de
cargos cumpliendo con lo establecido en el
articulo 32 del presente reglamento. La Fiscalia
General, una vez realizada la investigacion y
recopilada la prueba, emitird un informe de
investigacion al Tribunal de Etica y Disciplina,
donde describirdA la prueba recopilada,
recomendando a este Ultimo si la denuncia
puede ser desestimada o0 si encuentra
elementos suficientes para sustentar un
proceso disciplinario. La Fiscalia General
debera finalizar la etapa de investigacion Dicho
informe junto con el expediente original debera
ser remitido al Tribunal de Etica y Disciplina.

Articulo 55.- Convocatoria a audiencia. Una
vez recibido el Informe de Investigacion de la
Fiscalia General, el Tribunal de Etica y
Disciplina sefalara la hora, fecha y lugar en la
gue se llevara a cabo la audiencia oral, la cual
debera realizarse en un plazo no mayor de 5
dias habiles contados a partir de la recepcion
del expediente. En caso de que la prueba no
pueda ser evacuada en una sola audiencia, en
ese mismo acto se sefalara fecha, hora y lugar
donde se continuarad la misma, sin que se
requiera de notificacién alguna a las partes,
terminada dicha audiencia las partes podran
emitir sus conclusiones. En caso de no existir
prueba que evacuar, el Tribunal de Etica podra
prescindir de dicha audiencia, siempre y cuando
no exista prueba testimonial que evacuar, y
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emitira la resolucion final méximo 5 dias habiles
después de recibido el expediente.

Articulo 56.- Audiencia Oral: La audiencia oral
se desarrollara segun las reglas establecidas
33, 34, 35 y 36 de este reglamento.

Articulo 57.- Resolucion final. ElI plazo
maximo para emitir la resolucion final por parte
del Tribunal de Etica y Disciplina sera de 8 dias
hébiles contados a partir de la celebracion de la
audiencia oral. Dicha resolucion debera ser
notificada en los lugares o medios sefalados y
tendra los recursos de revocatoria y apelacion
gue deberén ser presentados en un plazo de 3
dias habiles contados a partir de su notificacion.
Ambos recursos deberan ser presentados ante
el Tribunal de Etica y Disciplina, en escrito
fundado. Vencido dicho plazo contard con 5
dias habiles para emitir su resolucién en cuanto
al recurso de revocatoria. Si el recurso de
revocatoria resultare extemporaneo, sera
rechazado de plano.

Articulo 58.- Recursos. En caso de rechazo
del recurso de revocatoria, el recurso de
apelacién seréa remitido por el Tribunal de Etica
y Disciplina al Consejo Nacional en el plazo de
24 horas a partir de su resolucion, acompafiado
del expediente original. EI Consejo Nacional
contara con un plazo de 20 dias habiles para
resolver la apelacion.

La resolucion del Consejo debera adoptarse por
la votacidbn de dos terceras partes de las
personas Directivas presentes. Si el recurso de
apelacion  resultare  extemporaneo, sera
rechazado de plano.

Articulo 59.- Firmeza. La resolucion final
adoptara firmeza cuando:
a) Habiéndose vencido el plazo para

presentar recursos, ninguna de las
partes los haya presentado

b) Habiéndose presentado algun recurso,
el mismo haya sido resuelto y notificado
a las partes.

CAPITULO VII:
PROCESOS DISCIPLINARIOS
CONTRA MIEMBROS DE LA
FISCALIA GENERAL, TRIBUNAL DE
ETICA Y DISCIPLINA, Y CONSEJO
NACIONAL

Articulo 60.- Denuncia contraun miembro de
la Fiscalia como persona denunciada.
Cuando algun integrante de la Fiscalia General
sea denunciado, la misma sera presentada ante
el Tribunal de Etica y Disciplina; este ultimo
organo, sin entrar a conocer 0 pronunciarse
sobre el fondo de la denuncia, designara a uno
de sus integrantes suplentes para que lleve a
cabo la investigaciéon administrativa segun lo
dispuesto en el articulo veintitrés y veinticuatro
del Estatuto. El integrante suplente del Tribunal
de Etica y Disciplina que lleve a cabo esa
accion, no podra sustituir a algan integrante
propietario de ese 6érgano cuando se conozca el
informe de recomendacién y las actuaciones
sobre la investigacion administrativa llevada a
cabo.

Articulo 61.- Denuncia contra un miembro
del Tribunal de Etica y Disciplina como
persona parte denunciada. Cuando la parte
denunciada sea uno o varios miembros
Titulares del Tribunal de Etica y Disciplina, los
miembros suplentes de dicho érgano, seran los
competentes para llevar el procedimiento de
acuerdo a lo dispuesto en este capitulo del
reglamento. En caso el proceso disciplinario
estara a cargo de un Organo Colegiado de tres
personas, compuesto entre los restantes
miembros del Tribunal de Etica y Disciplina no
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denunciados. En caso de que todos los
miembros de la fiscalia y del Tribunal de Etica y
Disciplina no puedan conocer del proceso por
ser denunciados, denunciantes o encontrarse
inhibidos, en forma excepcional el Consejo
Nacional podra conformar una comision con 3
de sus miembros que efectuaran las etapas de
investigacion y resolucién del procedimiento y
los demas miembros del Consejo Nacional
conoceran los posibles recursos que sean
planteados.

En caso de que todos los miembros del Tribunal
de Etica y Disciplina que integran el 6rgano
sean investigados, la denuncia sera presentada
ante la Fiscalia General para que lleve a cabo
las gestiones propias del Tribunal de Etica y
Disciplina, dentro del procedimiento, segun lo
dispuesto en el capitulo de los procesos
disciplinarios contra personas asociadas. Una
vez que la Fiscalia General emita su informe de
investigacion, en caso de que proceda citara a
las partes a la audiencia oral y procedera con el
dictado de la resolucion final.

La resolucion final tendra recurso de revocatoria
ante la Fiscalia General y de apelacion ante el
Consejo Nacional.

Articulo 62.- Plazos. Para todo el proceso de
investigacion seran aplicables los plazos del
Capitulo de Procesos Disciplinarios Contra
Personas Asociadas regulado en el presente
Reglamento.

Articulo 63.- Resolucion de Recurso de
Apelacion. Cuando se siga un proceso
disciplinario contra un miembro del Consejo
Nacional y éste presente recurso de apelacion
contra la resolucion final dictada por el Tribunal
de Etica y Disciplina, dicho recurso sera
resuelto por los restantes miembros del
Consejo  Nacional, debiendo la parte

denunciada abstenerse de participar en el
conocimiento del mismo en su condicion de
persona directiva, bajo pena de nulidad
absoluta de lo que se resuelva. Cuando las
personas denunciadas sean todos los
miembros del Consejo Nacional el recurso de
apelacion serd conocido por la Asamblea
General Extraordinaria convocada.

CAPITULO VI
PROCESOS DISCIPLINARIOS
CONTRA LA GERENCIA GENERAL,
DIRECCION JURIDICA Y AUDITORIA
INTERNA

Articulo 64.- Competencia. Cuando la persona
denunciada ocupe los cargos de Gerencia
General, Subgerencia General, Direccion
Juridica, Auditoria Interna o asistente de la
auditoria interna, el proceso disciplinario no
podra ser tramitada por el Departamento de
Procesos Disciplinarios, esto por la
incompatibilidad jerarquica entre la parte
investigada y el 6rgano del procedimiento.

*Modificado mediante acuerdo lll-1 de la Sesion Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 65.- Procedimiento. Cuando la
persona denunciada ocupe alguno de los
cargos mencionados en el articulo anterior, el
proceso lo conocera el Consejo Nacional, el
cual podra designar una comisién que instruya
el procedimiento bajo las mismas reglas que se
estipulan en el presente reglamento. Dicha
comision deberd remitir el dictamen de
investigacion al Consejo Nacional para que
emita la resolucion final. Contra lo resuelto por
el Consejo Nacional no cabra recurso.
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CAPITULO IX:
DENUNCIAS POR HOSTIGAMIENTO
O ACOSO SEXUAL

Articulo 66.- Ambito de aplicacion. El
procedimiento para la tramitacion de las
Denuncias por Hostigamiento o Acoso Sexual
es de aplicacion para cualquier persona, con
independencia del vinculo en virtud del cual se
encuentre ligado a la Asociaciéon Cruz Roja
Costarricense  en  cualquiera de  sus
dependencias, del tiempo de servicio que haya
prestado, del cargo que ejerza o de los
Servicios que con anterioridad haya prestado a
la Institucién o al pais.

El procedimiento se regird por las normas
establecidas en el presente reglamento para el
conocimiento de denuncias ordinario, con
excepcion del o6rgano encargado de la
investigacion el cual por imperativo legal debera
ser conformado por una comision investigadora
de al menos 3 personas con conocimientos en
materia de hostigamiento sexual y régimen
disciplinario, debiendo ser representados
ambos sexos.

Los miembros de esta comisiébn podran ser
personas asalariadas o personas voluntarias y
serdn designados por la Jefatura del
Departamento de Procesos de Disciplinarios.
La participacion de las personas funcionarias
designadas sera obligatoria.

Dicha comisibn debera nombrar una
Presidencia o Coordinacion de esta. Las
decisiones de la Comision investigadora seran
tomadas por mayoria de votos, teniendo cada
uno de los integrantes un voto, y sin quien
preside la misma tenga poder decisorio en ese
aspecto.

En el caso de que la investigacidon sea tramitada
en contra de una persona Asociada Activa, el
organo competente en estos casos sera la

Fiscalia General, para lo cual el Departamento
de Procesos Disciplinarios remitira en forma
inmediata las denuncias planteadas en contra
de personas Asociadas a ese Organo
estatutario, aplicandose lo regulado en el
Estatuto de la Asociacion Cruz Roja
Costarricense y en el presente reglamento.

El Departamento de Procesos Disciplinarios,
podra nombrar una comision en los términos
antes indicados a fin de que colaboren con los
distintos 6rganos de la Institucion. La comision
para la investigacién contra un asociado activo,
debera conformarse sin excepcion alguna para
este caso especifico de un funcionario del
Departamento de Procesos Disciplinarios. El
nombre de la persona funcionaria que
participara en la comision se comunicara junto
con la denuncia.

Adicionalmente y de oficio, toda denuncia por
Acoso Sexual, debera ser comunicada al
INAMU, con el fin de que esta Institucion
participe como coadyuvante en aquellos casos
en los que esta lo estime pertinente.

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 67.- Principios especificos. En la
aplicaciéon del procedimiento regulado en el
presente capitulo, se deberd mantener en todo
momento la confidencialidad, lo que implica el
deber de quienes intervengan en la
investigacibn 'y en la resolucion de lo
denunciado, de no dar a conocer la identidad de
las personas denunciantes ni la de la persona
denunciada y, ademas la aplicacién debida del
principio pro victima, el cual significa que, en
caso de duda, se interpretara en favor de la
victima.

En caso de que alguno de los intervinientes en
la investigacion y en la resolucion de lo
denunciado, incumpla con hacer valer dichos
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principios, se iniciara de oficio el procedimiento
disciplinario respectivo.

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesi6n Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 68.- Definicion de hostigamiento o
acoso sexual. Se entiende por acoso u
hostigamiento sexual toda conducta sexual que
ocurra dentro o fuera de la Institucion y que
resulte indeseada por quien la recibe, reiterada
y que provoque efectos perjudiciales en los
siguientes casos:
a) Condiciones materiales de empleo,
voluntariado o de docencia.
c) Desempefio y cumplimiento laboral,
voluntario o educativo.
d) Estado general de bienestar personal.

También se considera acoso sexual la conducta
grave que, habiendo ocurrido una sola vez,
perjudique a la victima en cualquiera de los
aspectos indicados.

El acoso sexual puede manifestarse por medio
de los siguientes comportamientos:

a) Requerimientos de favores sexuales que
impliquen:

1. Promesa, implicita o expresa, de un
trato preferencial, respecto de la
situacion, actual o futura, de empleo
o de estudio de quien la reciba.

2. Amenazas, implicitas o expresas,
fisicas o morales, de dafios o
castigos referidos a la situacion,
actual o futura, de empleo o de
estudio de quien las reciba.

3. Exigencia de una conducta cuya
sujecion o rechazo sea, en forma
implicita o explicita, condicion para
el empleo o el estudio.

b) Uso de palabras de naturaleza sexual,
escritas u orales, que resulten hostiles,
humillantes u ofensivas para quien las
reciba.

c) Acercamientos corporales u otras
conductas fisicas de naturalezas
sexuales, indeseadas y ofensivas para
quien los reciba.

*Modificado mediante acuerdo lll-1 de la Sesi6on Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 69.- Imposibilidad de conciliacion.
Por la naturaleza de la materia del
hostigamiento o acoso sexual, no procede la
conciliacién. En caso de existir el desistimiento
expreso de la denuncia de la parte denunciante,
igualmente debe concluirse la investigacion y
dictarse el informe final, que ser4 comunicado a
las instancias competentes; toda vez que el
bien juridico protegido esta por encima del mero
arbitrio de las partes por estar en juego la
seguridad Personal de las personas
funcionarias de la institucion y por la necesidad
de dilucidar los hechos denunciados.

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesion Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 70.- Plazo general del
procedimiento. Este procedimiento debe
finalizar en un término no mayor de tres meses,
a partir de la fecha de recibo de la denuncia, y
no le son aplicables, ni siquiera en forma
supletoria, las disposiciones contenidas en la
Ley General de la Administracion Publica ni los
plazos de prescripcibn o caducidad
establecidos en otros reglamentos de la
Asociacion Cruz Roja Costarricense, por ser las
infracciones tratadas en el presente
procedimiento de naturaleza penal y no
meramente disciplinarias, los plazos
estipulados para el Departamento de Procesos
Disciplinarios sera ordenatorios, en caso de los
investigados seran perentorios.

Articulo 71.- Tipos de sanciones. Las
sanciones aplicables a las personas a quienes
se demuestre han incurrido en conductas
catalogadas como hostigamiento o acoso
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sexual se aplicaran segun la gravedad del
hecho y seran las siguientes:

Para el personal Asalariado:

a) Suspension sin goce de salario para el
personal asalariado hasta por ocho dias.

b) Despido: Toda persona a quien se le
compruebe haber incurrido en acoso
sexual, podr4d ser despedida sin
responsabilidad patronal de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 36 de la
Ley contra el Hostigamiento o Aco0so
Sexual en el Empleo y la Docencia.

Cuando una persona asalaraida sea despedida
con ocasion de haber incurrido en
hostigamiento o acoso sexual, de la accién de
personal de su despido se dara traslado a la
Direccion correspondiente a la cual pertenece y
se prohibira su ingreso como persona voluntaria
en la Asociacion.

Para el personal Voluntario que no ostentan
la condicion de persona Asociada: Segun el
tipo de falta se regulara de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento y demas
normativa interna de la institucion.

Cuando una persona voluntaria que no ostente
la condicion de persona asociada activa sea
sancionada con ocasion de haber incurrido en
hostigamiento o acoso sexual, del acuerdo
respectivo se dara traslado al Departamento de
Talento Humano y se prohibird su contratacion
como persona asalariada en la Asociacion.

Para las Personas Asociadas Activas: En el
caso de denuncias en contra de personas
asociadas, el proceso de investigacion se
realizara en el plazo de SESENTA DIAS
HABILES, el cual empezaré a contar a partir del
dia siguiente habil de recibida la denuncia, la
cual deberé ser trasladada a la Fiscalia General
de inmediato.

La Fiscalia General para los efectos una
Comision Investigadora conformada por tres
miembros de los cuales al menos uno de ellos
debera ser parte la Fiscalia General, y otro del
Departamento de Procesos Disciplinarios, sin
excepcion. La Fiscalia General podra nombrar
miembros suplentes en caso de ser necesario.

Esta Comisién tendrd el plazo méximo de 20
dias habiles para realizar la investigacion y el
informe o resolucion de recomendacion
correspondiente. Posterior a ello se procedera
al trasladado del expediente al Tribunal de Etica
y Disciplina el cual tendra un plazo de 8 dias
hébiles para emitir la resolucion final o bien se
procedera a su archivo. Contra esta resolucion
final se podran interponer los recursos de
revocatoria y apelacion en un plazo de tres dias
posteriores a la notificacion de la resolucion
final. Vencido el plazo el Tribunal de Etica y
Disciplina tendra el plazo maximo de 3 dias
habiles para resolver el recurso de revocatoria
interpuesto.

El recurso de apelacién sera resuelto por el
Consejo Nacional en el plazo maximo de 20
dias habiles.

Cuando una persona asociada activa sea
expulsada con ocasion de haber incurrido en
hostigamiento o acoso sexual, del acuerdo
respectivo se dara traslado al Departamento de
Talento Humano y se prohibira su contratacion
como persona asalariada en la Asociacion.

*Modificado mediante acuerdo lll-1 de la Sesion Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 72.- Plazo para interponer la
denuncia y prescripcion. El plazo para
interponer la denuncia se considerara de dos
afios y se computara a partir del dltimo hecho
consecuencia del hostigamiento sexual o a
partir de que cesO la causa justificada que le
impidié denunciar. El plazo de prescripcion se
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computara de conformidad con el Cdodigo de
Trabajo.

CAPITULO X:
PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION DE DENUNCIAS POR
HOSTIGAMIENTO LABORAL

En cumplimiento de la legislacion costarricense
y al amparo de Tratados Internacionales,
Declaracion Universal de los Derechos
Humanos, Declaracion Americana de los
Derechos y Deberes del Hombre, Convenio |l
sobre la Discriminacion (empleo y ocupacion)
de la Organizaciéon Internacional de Trabajo,
Constitucion Politica, Cadigo de Trabajo y con
el propésito de que la Asociaciéon Cruz Roja
Costarricense cuente con un procedimiento
interno especifico para casos de hostigamiento
laboral, se emiten las siguientes disposiciones.

SECCION I:
OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION,
CONCEPTO Y PREVENCION.

Articulo 73.- El objetivo de las presentes
disposiciones es establecer las medidas
tendientes a prevenir, investigar y sancionar el
hostigamiento laboral en las relaciones de
empleo en la Asociacion Cruz Roja
Costarricense, asi como en las relaciones de
docencia que se dan en la Institucion y fuera de
ella siempre que esté realizando labores
atenientes a Cruz Roja Costarricense.

Articulo 74.- Ambito de Aplicacion Estas
disposiciones son de aplicacion general, para
todos aquellos funcionarios que presten servicio
a la Asociacion Cruz Roja Costarricense o a
nombre y por cuenta de ésta, tanto para los que
estén brindando servicio en la institucion en
forma voluntaria y asalariada actualmente como

para los que en el futuro ingresen a la
Institucidn, jerarquia institucional, asi como
personas que se encuentran en el extranjero,
por algun viaje oficial, en cumplimiento de sus
funciones, o con una beca de estudio financiada
por la Asociacion Cruz Roja Costarricense.

El procedimiento se regird por las normas
establecidas en el Reglamento Disciplinario de
la Asociacion Cruz Roja Costarricense para el
conocimiento de denuncias ordinario.

La normativa aplicable para los siguientes
casos sera aplicada de acuerdo a la condicion
de la persona infractora y la victima de abuso:

a) Personas Trabajadoras: se debera
tramitar los aspectos disciplinarios en
materia laboral con base en lo
establecido en el Codigo de Trabajo y el
Reglamento Interior de Trabajo.

b) Personas Trabajadoras y asociadas.
Cuando alguna persona ostente la
condicién de trabajadora y a su vez de
Asociada, se deberd tramitar los
aspectos disciplinarios en materia
laboral con base en lo establecido en el
Cddigo de Trabajo y el Reglamento
Interior de Trabajo.

c) Personas Voluntarias: se debera tramitar
los aspectos disciplinarios con base en lo
establecido en el Reglamento
Disciplinario vigente.

d) Personas Voluntarias y Asociadas.
Cuando una persona ostente la
condicion de voluntaria y a su vez de
Asociada, se deberéa tramitar el proceso
como persona asociada establecido en
el Estatuto y el presente reglamento.

Articulo 75.- Principios especificos. En la
aplicacién del procedimiento regulado en el
presente capitulo, se debera mantener en todo
momento la confidencialidad, lo que implica el
deber de quienes intervengan en la
investigacibn 'y en la resolucion de lo
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denunciado, de no dar a conocer la identidad de
las personas denunciantes ni la de la persona
denunciada y, ademas la aplicacién debida del
principio pro victima, el cual significa que, en
caso de duda, se interpretara en favor de la
victima.

En caso de que alguno de los intervinientes en
la investigacion y en la resolucion de lo
denunciado, incumpla con hacer valer dichos
principios, se iniciara de oficio el procedimiento
disciplinario respectivo.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesion Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 76.- Competencia. Los Organos
encargados de desarrollar el procedimiento
disciplinario contra las personas asociadas son:
la Fiscalia General quien se encargara de
desarrollar la investigacion preliminar y el
Tribunal de FEtica y Disciplina quien se
encargara de dictar la resolucion de primera
instancia.

El plazo general del procedimiento es de 60
dias habiles, en caso de suma complejidad
podra prorrogarse mediante  resolucion
fundamentada por 15 dias habiles mas, sin que
esta prorroga invalide o cause nulidad alguna
en el procedimiento, en caso de exceder los 60
dias habiles establecidos para la tramitacién del
proceso.

Tanto la Fiscalia General como el Tribunal de
Etica y Disciplina, contaran con un 6rgano
técnico encargado de asesorar a estas
instancias en asuntos propios del
procedimiento. La Fiscalia General y el Tribunal
de Etica y Disciplina contaran con la asistencia
del Departamento de Procesos Disciplinarios
como Organo técnico asesor.

Para los casos de personal remunerado y el
personal voluntario, el Grgano competente sera
el Departamento de Procesos Disciplinarios.

Articulo 77.- Concepto de Hostigamiento
Laboral. Se entiende por hostigamiento laboral
el ejercicio extralimitado del poder en un
entorno laboral, que atenta contra la integridad
moral de la persona trabajadora de forma
sistematica y recurrente. Es una conducta
abusiva, de tipo maliciosa o0 insultante y
repetitiva, que transgrede la dignidad o
integridad psiquica, psicologica o fisica del
funcionario o grupo de funcionarios,
ocasionando  debilitamiento, humillacion,
intimidacién, denigracibn o injurias para el
destinatario.

Articulo 78.- Prevencién, Divulgacion vy
Atencion Integral a la Victima. La Asociacion
Cruz Roja Costarricense, a través del
Departamento de Talento Humano por medio
de la Oficina de Salud Ocupacional, dara a
conocer a todos los miembros de la sociedad
nacional, independientemente si son personal
voluntario, asalariado o asociado, la existencia
de estas disposiciones internas en relacién a la
materia, ademas mantendra una constante
informacion a través de circulares, boletines
informativos y otros medios, contemplando,
entre ellos, cursos de induccion a personal
nuevo. Se capacitaran todos los niveles
jerarquicos y de Oficinas de Gestién de
Recursos Humanos, con el fin de que éstos
divulguen entre sus colaboradores y el resto de
personal de su centro de trabajo, la informacion
necesaria en materia de hostigamiento laboral y
mediante esto promueva actividades que
fomenten valores y principios contra esta
conducta.

La capacitacibn, en cuanto a estas
disposiciones y al Procedimiento Administrativo
Disciplinario, sera responsabilidad del
Departamento de Talento Humano.

*Modificado mediante acuerdo lll-1 de la Sesion Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021
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Articulo 79.- Programa de Atencién Integral
a la Victima. En cumplimiento con el
compromiso de la Asociacion Cruz Roja
Costarricense, se definira un Programa de
Atencion Integral a la Victima, con el fin de que
la persona que haya sufrido hostigamiento
laboral, tenga derecho a que la Institucion le
proporcione, de manera oportuna, la atencién
integral con la finalidad de contribuir a su
recuperacion por la afectacion sufrida, para lo
cual la jefatura coordinara con el Departamento
de Salud Ocupacional, para que la victima
reciba la atencién médica o clinica que requiera,
por medio de la referencia a los centros
médicos o especialistas en la materia.

SECCION Il
TIPOLOGIA Y MANIFESTACIONES.

Articulo 80.- Tipos del
laboral.

a) Horizontal: se realiza entre comparieros
gue ocupan un nivel similar en la
jerarquia, también llamado
“hostigamiento entre iguales”.

b) Vertical Descendente: entre quienes
ocupan puestos de jerarquia respecto de
la victima, también Ilamado “entre
desiguales”.

c) Vertical Ascendente: entre quienes
ocupan puestos subalternos respecto de
la jefatura.

Hostigamiento

Articulo 81.- Manifestaciones. El
hostigamiento laboral puede manifestarse, por
medio de las siguientes conductas:

a) Amenaza en forma verbal, escrita o fisica
que atenten contra la dignidad, la
integridad psiquica o fisica de la victima.

b) Controlar las labores mediante registros
excesivos e injustificados, con el fin de
causar dafio laboral.

c)

d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

)

Crear rumores verbales o escritos que
afecten la imagen tanto personal como
laboral.

Desacreditar publicamente a la victima,
atribuyéndole errores injustificadamente.
Ejercer presion o recargar funciones sin
justificacion alguna o razonable.

Gritar, insultar o criticar en forma
inadecuada aspectos de personalidad o
del ambito privado.

Ignorar reiteradamente la presencia de la
persona y prohibir a los demas
funcionarios relacibn alguna con la
victima.

Impedir o restringir el acceso a equipo de
trabajo sin causa justa.

Manifestar una clara discriminacién
debido al sexo, edad, raza, nacionalidad,
religion, afiliacion sindical u otra.

No asignar labores injustificadamente,
asignar o recargar de tareas que estan
fuera del conocimiento o destrezas del
trabajador.

Sobrecargar o asignar
innecesarias o inferiores.
No se le permite, impide o interrumpe la
comunicacion en forma reiterada.

funciones

m) Obstaculizar ascensos, nombramientos,

n)

0)

p)

Q)

capacitaciones, vacaciones y otras sin
justificacién alguna.

Asignar funciones degradantes,
incompatibles con las labores propias o
mantener al funcionario sin labores.
Provocar labores en la unidad de trabajo
gue conlleven al aislamiento en el &mbito
laboral.

Realizar modificaciones estructurales y
funcionales, sin justificacion alguna, con
el fin de poder despedir, trasladar o
cambiar labores al funcionario.
Ridiculizar a la victima, mediante
cualquier tipo de comunicacion, incluidas
redes sociales o cualquier otro medio
digital.
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r) Cualquier otra conducta que provoque
en la victima sentimientos en contra de
su integridad fisica, psicolégica o moral.

Articulo 82.- Las manifestaciones de acoso
laboral podran entenderse entre personas
trabajadoras, de personas trabajadoras hacia
personas voluntarias y de personas voluntarias
hacia personas trabajadoras.

*Modificado mediante acuerdo I1l-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 83.- Presentacion de ladenuncia. La
persona que se considere afectada por
hostigamiento laboral, por parte de una persona
voluntaria y/o funcionaria asalariada, una vez
cumplidos los requisitos que establece el
Reglamento Disciplinario, presentara su
denuncia con firma autdgrafa, o mediante
documento firmado con firma digital, o correo
electronico debidamente escaneada ante el
Departamento de Procesos Disciplinarios.

En el caso de las personas voluntarias, la
denuncia deberd interponerse ante la jefatura
inmediata de la persona denunciada, quien
deberd remitila de forma inmediata al
Departamento de Procesos Disciplinarios, de
forma fisica o digital.

Articulo 84.- Denuncia defectuosa o
incompleta. La persona funcionaria designada
del Departamento de Procesos Disciplinarios
para recibir la denuncia debera verificar que la
misma cuente con los requisitos establecidos
en el articulo 22 y 24 del presente reglamento,
en caso de que falten requisitos, debera
informarse a la persona denunciante mediante
resolucion fundamentada la correccion de la
denuncia hecha , que debera ser realizada
dentro del plazo de 3 dias habiles, por lo que en
su defecto de no presentarse la subsanacion,
se procedera a declarar la inadmisibilidad de la
denunciay se recomendara su archivo definitivo

al o6rgano con potestad decisoria que
corresponda.

Articulo 85.- Tipos de Medidas Cautelares y
su Aplicacion. El Departamento de Procesos
Disciplinarios, de oficio o a solicitud de las
partes, mediante resolucién debidamente
fundamentada, podra dictar las siguientes
medidas cautelares para asegurar el proceso:

1) Que cualquiera de las partes se abstenga
de perturbar, molestar, coaccionar,
intimidar o amenazar a la otra.

2) Separacion temporal del cargo con goce
de salario en el caso de las personas
funcionarias asalariadas.

3) Separacion temporal del cargo y toda
actividad como miembro de la Institucion,
cambio de roles de servicios, en el caso
del personal voluntario.

Las medidas cautelares deberan resolverse de
manera prioritaria y con caracter de urgencia.

El Departamento de Procesos Disciplinarios
fijara con precision la medida o las medidas que
se admiten y determinard la forma y el tiempo
en que deba cumplirse, comunicando mediante
oficio a la Jefatura Inmediata de la persona
denunciada.

La resolucion que emita el Departamento de
Procesos Disciplinarios sobre la admision,
rechazo, modificacion o sustitucion de medida
cautelar, tendr4 Unicamente recurso de
revocatoria, el cual debe plantearse ante el
funcionario que tramita el proceso en el plazo
de 3 dias habiles. El Departamento de Procesos
Disciplinarios resolvera en el término de 3 dias
habiles. El tramite del recurso de revocatoria no
suspendera la tramitacion del proceso. Contra
la resolucién que deniegue la revocatoria no
habréa recurso.

El incumplimiento de alguna de las medidas
cautelares que se definen en este articulo se
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tomard en cuenta, al momento de establecer la
sancion en los casos que asi corresponda y
originara un agravante en la misma. El
Departamento de Procesos Disciplinarios a
través de la Gerencia General, velara por el fiel
cumplimiento de las medidas cautelares que se
dicten ordenando a la Jefatura inmediata a fin
de que se tomen las medidas necesarias para
Su ejecucion.

Articulo 86.- Tipos de sanciones. Las
sanciones aplicables a las personas a quienes
se compruebe la realizacién de las conductas
catalogadas como hostigamiento o0 acoso
laboral se aplicardn segun la gravedad del
hecho y seran las siguientes y dependeran de
la gravedad de los hechos comprobados:

Para el personal Asalariado:
a) Suspension sin goce de salario para el
personal asalariado hasta por ocho dias.
b) Despido: Toda persona a quien se le
compruebe haber incurrido en acoso
laboral, podrd ser despedida sin
responsabilidad patronal, por

considerarse falta grave.

Cuando una persona asalariada sea despedida
con ocasion de haber incurrido en
hostigamiento o acoso laboral, de la accién de
personal de su despido se dara traslado a la
Direccion correspondiente a la cual pertenece y
se prohibira su ingreso como persona voluntaria
en la Asociacion.

Para el personal Voluntario que no ostenta
la condicion de persona Asociada: Segun el
tipo de falta se regulara de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Disciplinario y
demas normativa interna de la institucion.

Cuando una persona voluntaria que no ostente
la condicion de persona asociada activa sea
sancionada con ocasion de haber incurrido en
hostigamiento o acoso laboral, de la resolucién

respectiva se dara traslado al Departamento de
Talento Humano y se prohibira su contratacion
como persona asalariada en la Asociacién

Para las Personas Asociadas: El Régimen
sancionatorio de las personas asociadas se
ajustara a lo dispuesto en el Estatuto.

Cuando una persona asociada sea expulsada
con ocasion de haber incurrido en
hostigamiento o acoso laboral, del acuerdo
respectivo se daré traslado al Departamento de
Talento Humano y se prohibird su contratacion
como persona asalariada en la Asociacion.

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesién Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

Articulo 87.- Imposibilidad de conciliacion.
Por la naturaleza de la materia del
hostigamiento o acoso laboral, no procede la
conciliacién. En caso de existir el desistimiento
expreso de la denuncia por parte del
denunciante, igualmente debe concluirse la
investigacion y dictarse el informe final, que
sera comunicado a las instancias competentes;
toda vez que el bien juridico protegido esta por
encima del mero arbitrio de las partes por estar
en juego la seguridad Personal de los
servidores de la institucion y por la necesidad
de dilucidar los hechos denunciados.

Articulo 88.- El plazo del procedimiento para
personal voluntario y asalariado. Este
procedimiento debe finalizar en un término no
mayor de tres meses, a partir de la fecha de
recibo de la denuncia, y no le son aplicables, ni
siquiera en forma supletoria, las disposiciones
contenidas en la Ley General de Ila
Administracion Publica ni los plazos de
prescripcién o caducidad establecidos en otros
reglamentos de la Asociacion Cruz Roja
Costarricense.
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CAPITULO XI:
DE APLICACION EXCLUSIVA DEL
DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Articulo 89.- Sumas pagadas de mas a la
personatrabajadora. Para la devolucion de las
sumas de dineros pagados de mas o de forma
indebida a las personas trabajadoras, se
procedera primeramente conforme a los
articulos 36, 172 y 173 del Cdodigo de Trabajo y
de manera consecuente el patrono podra
establecer un acuerdo de pago conforme el
siguiente procedimiento:

a) El Departamento de Talento Humano,
comunicara a la persona trabajadora
mediante su jefatura inmediata, que le ha
cancelado salario o sumas de dineros
pagados de mas y la apercibir4 en forma
escrita, a presentarse en el lapso de
cinco dias hébiles al Departamento de
Talento Humano, con el fin de llegar a un
arreglo de pago.

b) ElI Departamento de Talento Humano,
ante la presencia de la persona
trabajadora le entregara la prueba que
respalde la suma adeudada,
especificando el monto, fechas en que se
realizaron dichos pagos de mas; ademas
se le otorgara un plazo de cinco dias
hébiles para que presente su propuesta
de arreglo de pago conforme a sus
posibilidades.

c) El Departamento de Talento Humano
atendera la propuesta de compromiso de
devolucion de la suma de dinero pagado
de mas por parte de la persona
trabajadora, entendiéndose que dicho
rebajo se efectuara en un plazo minimo
de cuatro meses.

*Modificado mediante acuerdo Ill-1 de la Sesi6n Extraordinaria 09-2021 del
04 de agosto de 2021

CAPITULO XII:
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 90.- Prescripcién. En todos los
procesos de investigacion planteados en contra
de personas trabajadoras de la asociacion, el
plazo de prescripcion de la potestad
disciplinaria se regira conforme lo que establece
el Codigo de Trabajo.

Articulo 91.- Normas supletorias. A falta de
norma expresa en el presente reglamento, se
aplicara supletoriamente la siguiente normativa:
el Codigo de Trabajo, el Cadigo Procesal Civil,
la Ley contra el Hostigamiento o Acoso Sexual
en el Empleo y la Docencia y sus reformas,
Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia, Ley 7600
de igualdad de oportunidades para las personas
con discapacidad y la normativa interna vigente
de la Asociaciéon Cruz Roja Costarricense.

CAPITULO XIlI:
DEROGACIONES

Articulo 92.- Derogaciones. Con la entrada en
vigencia del presente reglamento, se derogan
las siguientes normas:

a) Capitulo IX del Reglamento del
Programa de Cruz Roja Juventud.
Aprobado por el Consejo Nacional
mediante el acuerdo I1X-1 de la Sesion
Ordinaria 20/2008 del 08 de noviembre
de 2008.

b) Capitulo V del Reglamento de Juntas
Directivas. Aprobado por el Consejo
Nacional mediante el acuerdo IlI-2 de la
Sesion Ordinaria 02/2016 del 23 de
enero de 2016.

c) Guia para el Tramite de Procesos de
Investigacion para Funcionarios
Remunerados.
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d) Reglamento Interno para la Prevencion 'y
Conocimiento
Hostigamiento o Acoso Sexual.

En el mismo

de Denuncias por

sentido, todas aquellas

disposiciones internas que contravengan lo
establecido en el presente reglamento. En caso
de duda ante una derogacion tacita de alguna
norma interna, la consulta sera evacuada ante
el Consejo Nacional de la institucion, 6rgano
gue determinara lo que corresponda.

Primero.-

Segundo.-

TRANSITORIOS

El presente reglamento serd
evaluado en los préximos 3, 6 y 12 meses
posteriores a la aprobacion y publicacion.

La reforma al Reglamento
Disciplinario entrara en vigencia en el momento
de su aprobacién y publicacién por parte del
Consejo Nacional.

Control de cambios:

Final del Reglamento.

Acuerdo Fecha Cambio realizado
-7 - Modificacion del inciso c) del articulo 15.
S008-2021 | 2¥04/2021 | _ p\jicion articulo 15bis.
- Modificacion de los articulos 1, 3, 4, 9, 15, 15 bis, 24, 25, 29, 43, 44, 64, 66, 67, 68, 69,
-1 71, 75,78, 82,86y 89.
SE09-2021 04/08/2021 | _ Adicién articulo 28 bis.

- Cambio de la palabra “permanente” a “persona asalariada” o similares.
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