1.

Sobre el derecho de peticion:

1.1. Politica sobre la atencion del derecho de peticion

El derecho de peticidn segun lo establecido en el articulo 27 constitucional y desarrollado
por la ley No 9097, hace referencia a la facultad que posee todo ciudadano para dirigirse
por escrito a cualquier funcionario publico o entidad oficial con el fin de solicitar
informacién o exponer sobre un asunto publico de su interés.

1.2. Requisitos para solicitar informacién a la institucion:
Las peticiones se formularan:

Por escrito y se entregaran en fisico o via fax

Conteniendo nombre: cédula o documento de identificacién, objeto de peticidn,
destinatario de peticidn, lugar para notificaciones, firma del solicitante o del
peticionario, idioma espafiol.

Las peticiones seran presentadas en la oficina correspondiente. Y solamente se
recibirdn en el Servicio Informativo al Cliente, cuando la oficina requerida este
fuera de horario de servicio.

En caso de no cumplirse con los requisitos establecidos anteriormente, la solicitud
no sera atendida.

1.3. Condiciones de admisibilidad o rechazo de solicitudes:

Solicitud no completa

No corresponde a materia de la institucion

Contraria a principios de razonabilidad y proporcionalidad

Cuando afecten derechos subjetivos y fundamentales de personas, funcionarios
0 grupos.

Cuando las solicitudes sean temerarias o dilatorias de un procedimiento o proceso
especial.

1.4. Plazo de respuesta solicitudes de informacion:

La oficina a la cual se dirige la solicitud de peticidon contara con un plazo de diez
dias habiles para responder a informaciones puras y simples, contadas a partir
de un dia después de su presentacion. Si la solicitud se refiere a quejas,
denuncias, o reclamos el plazo indicado sera el que establezca el ordenamiento
juridico para la atencion de los mismos.



1.5. Proceso interno del tramite:

Las peticiones serdn presentadas en la oficina correspondiente solamente se
recibiran en el Servicio Informativo al Cliente, cuando la oficina requerida este
fuera de horario de servicio.

La oficina tramitara a lo interno las acciones necesarias para dar respuesta a la
solicitud.

La oficina encargada de contestar la solicitud de peticidon comunicara al
peticionario la resolucion correspondiente en el plazo de ley.

2. Sobre el tratamiento de las denuncias

2. 1 Requisitos para plantear una denuncia

Las denuncias se formularan conforme lo establecido en la ley No 9158, Ley
Reguladora de Sistema Nacional de Contralorias de Servicios

De forma verbal, escrita, via telefénica, correo electrdnico, en fisico o fax.
Conteniendo nombre: cédula o documento de identificacion, objeto de la
denuncia, hechos, destinatario de denuncia, lugar para notificaciones, firma del
solicitante o del denunciante, idioma espafol.

Las denuncias seran presentadas en las jefaturas, direcciones correspondientes,
coordinadores de carrera (siguiendo el orden jerarquico) y/o Contraloria de
Servicios, solamente se recibiran en el Servicio Informativo al Cliente, cuando la
oficina requerida este fuera de horario de servicio.

2.2. Garantias para el denunciante:

La denuncia puede indicar el nombre del denunciante o ser anénima.

Se garantiza la confidencialidad del denunciante y solo se revelara su identidad
con su autorizacion.

La institucion no tomara acciones en contra de quien denuncie mientras se
tramita la investigacion y posterior a esta si no lo amerita.

Cualquier funcionario investigado o no, que tome represalias indebidas o no
autorizadas en contra del denunciante sera considerada su actuacién como una
falta laboral de conformidad con el régimen disciplinario que rige a la institucion.

2.3. Procedimiento de la denuncia:

Las denuncias seran tramitadas conforme al articulo 117 del Reglamento
Autonomo de Trabajo el cual dice:

ARTICULO 117: Sin perjuicio de lo establecido en los Titulos correspondientes del Libro
Segundo de la Ley General de la Administracion Publica, el examen de las faltas
contemplara las siguientes fases:



Fase 1: Investigacion preliminar.

1. Se presenta por escrito queja o denuncia ante el jefe inmediato del funcionario
investigado.

2. El jefe inmediato realiza una investigacién preliminar y resuelve el mérito de la
denuncia o traslada la misma a la Decanatura, con las informaciones y observaciones
que considere pertinentes.

Fase 2: Instruccion.

3. La Decanatura, con la informacién suministrada por el jefe inmediato del funcionario
denunciado o a resultas de la investigacion preliminar, dispone la apertura del
procedimiento administrativo disciplinario e integra y convoca al érgano director o
instructor del debido proceso, que estara conformado por el Asesor Legal y otros
funcionarios institucionales a criterio de la misma Decanatura.

4. El érgano director hace por escrito el traslado de cargos al funcionario denunciado y
le programa la citacién a la respectiva audiencia oral y privada a la que tiene derecho.

Fase 3: Desarrollo.

5. El funcionario denunciado tendra amplias posibilidades de ejercer su defensa, acceso
a su expediente y podra aportar sus pruebas de descargo.

6. El 6rgano instructor hara la valoracion de las pruebas y alegato de conclusiones,
posteriormente comunicara su recomendacion final a la Decanatura, que como dérgano
decisor procedera al analisis conclusivo y disponer la sancién o exoneracidon segun
corresponda, ya sea siguiendo, modificando o apartandose de la recomendacidn final del
organo director, motivando su razonamiento.

Fase 4: Terminacion.

7. La Decanatura comunica su resolucion al Departamento de Recursos Humanos para
que proceda a notificar al funcionario investigado y ejecute la misma.

8. El funcionario investigado podra ejercer los medios de impugnacion y recursos
administrativos que proceden en estos casos y que estime conveniente utilizar.

9. La Decanatura resuelve los recursos administrativos interpuestos y comunica lo
correspondiente al funcionario impugnante.

Atentamente,

R. Emilia Morales Solano
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