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Funciones principales

FUNCION O AREA

A tender y diligenciar rodas las denuncias que por
incumplimientos graves o de alguna gravedad a los
deberes del cargo, se presenten contra personas
vinculadas al MEP por una relacion de servicios y
canalizar ante las instancias pertinentes aquellas
constitutivas de falta leve.

Desarrollar procedimientos disciplinarios que se
origine contra funcionarios administrativos vy
docentes del Ministerio de Educacién Publica.

Incorporar en los procedimientos disciplinarios los
principios consagrados en los instrumentos
internacionales y convencionales de proteccion y
garantia de los derechos humanos. En particular los
referidos al interés superior de las personas
menores de edad, la igualdad de género y a la
observancia del debido proceso.

Recomendar la adopciéon de las medidas
provisionales necesarias para garantizar |la
objetividad en el tramite de los procedimientos
disciplinarios, el interés superior de las personas
menores de edad involucrados en ellos y Ia
continuidad del servicio publico educativo.

FUNCION O AREA

Definir los mecanismos requeridos para regular el
proceso de manejo y consulta de expedientes

garantizando la seguridad juridica, la
confidencialidad y custodia de la informacion y la
documentacién que se requiera, en el ejercicio de
sus competencias.
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Unidad de Procedimientos
Especiales



Funciones principales

FUNCION O AREA

i. Desarrollar los procedimientos disciplinarios * Instruir los procedimientos disciplinarios_iniciados

. : . contra funcionarios del Ministerio de Educacion
iniciados por hostigamiento sexual, de acuerdo Publica”por otras faltas de connotacion sexual en

con la especialidad y los principios contemplados las que figuren como victimas estudiantes de
en la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el centros ~ "educativos, _ implementando las
Empleo la Docencia, Ley N°7476 del 03 de particularidades y_espec%ﬁ_adades procesales que

Y ’ f : 1 impone la proteccion del interés superior de las
febrero de 1995 y su reforma, contenida en la ninas y los ninos, en cumplimiento de lo
Ley N°8805 del 28 de abril de 2010 establecido en el Cédigo de la Ninez y la

Adolescencia y los instrumentos internacionales de
proteccion a las personas menores de edad.

FUNCION O AREA

* Instruir los procedimientos disciplinarios iniciados @ * Adoptar todas las medidas provisionales y

contra funcionarios del Ministerio de Educacion cautelares necesarias para garantizar el mejor
Publica por faltas de connotacion sexual interés de las personas menores de edad
relacionadas con discriminacion por orientacion o involucradas en los procedimientos.

identidad sexual, asi como las denuncias por
relaciones impropias en las que figuren como
victimas estudiantes de centros educativos,
implementando las particularidades y
especificidades  procesales que impone la
proteccion del interés superior de las ninas y los
ninos, en cumplimiento de lo establecido en el
Codigo de la Ninez y la Adolescencia y los
instrumentos internacionales de proteccion a las

personas menores de edad
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Cantidad de casos de atendidos por la
Unidad de Procedimientos Especiales

Absolutorias Res de archivo falta de mérito

Sancionados Tramite

Despidos Reubicaciones




Indicadores de gestion Unidad

de Procedimientos Especiales

Detalle Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Setiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre

En Analisis 2 2 10 9 15 20 g 2 g 15 2 0
Traslado de cargos 1 7 20 10 22 12 12 10 20 21 14 0
En audiencia 0 0 li 5 9 10 10 13 20 20 2 4
En resolucion 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5
Casos asignados 3 9 kT 24 46 42 30 25 48 56 18 g
Casos ingresados 3 9 i 24 46 42 30 25 43 56 18 9

Indicador 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% 100.00% 100.00%

Historico (afio anterior)

120.00%

100.00%

20.00%

Evolucién del indicador

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%
Enero

Febrero

Marzo

Abril Mayo

Junio

Julio Agosto

wlles |ndicador =——lietz

Setiembre

Octubre  Moviembre Diciembre

Velocimetro del indicador
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Unidad de Procedimientos
de Mera Constatacion



Funciones principales

FUNCION O AREA

Llevar a cabo procedimientos disciplinarios
que se sustenten en la comision de faltas de
mera constatacion, recomendando, cuando
corresponda, la adopcion de las medidas
provisionales que garanticen la continuidad
y eficiencia del servicio.

Coordinar con el Despacho Ministerial y la
Direccion de Gestion del Talento Humano,
las diligencias disciplinarias contra los
funcionarios del MEP y Ila respectiva
ejecucion de lo resuelto segiin corresponda

FUNCION O AREA

Atender, en coordinacion con las instancias
judiciales  pertinentes, las  denuncias
provenientes de sentencias condenatorias
judiciales o de resoluciones administrativas,
contra servidores del MEP.

Coordinar la ejecucion de las sentencias
emitidas por el Tribunal de Servicio Civil
en atencion de los recursos de apelacion

que sean declarados sin lugar por
despidos contra funcionarios del MEP.



Indicadores de gestion Unidad de

Procedimientos de Mera Constatacion

RENDIEMIENTOS SEGUN CANTIDAD DE EXPEDIETES

Detalle Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Setiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre

No proceden 14 37 54 39 51 43 38 37 26 27 1 13

Prevenciones 0 5 12 0 20 28 14 32 53 45 29 30

Extemporaneos 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 2

Aperturas expedientes 21 41 41 34 74 56 38 69 47 46 42 26

Denuncias no conformes 14 42 67 39 71 71 52 69 79 72 40 45

Denuncias ingresadas 35 78 107 73 145 127 90 138 126 118 §2 71

Indicador 40.00% 53.85% 62.62% 53.42% 48.97% 55.91% 57.78% 50.00% 62.70% 61.02% 48.78% 63.38%

Historico (afio anterior)

10.00%

0.00%

Evolucién del indicador

Enero

Febrero

Marzo

Mayo

b Indicador = Meta

Junio

Agosto

Setiembre

Octubre

Noviembre Diciembre

63.38%

Velocimetro del indicador

54.87%




Indicadores de gestion Unidad de

Procedimientos de Mera Constatacion

RENDIMIENTOS POR CUATRIMESTRE

| Cuatrimestre Il Cuatrimestre

57.78%
53.42%
48.97%

AT actual e—e—H

1l Cuatrimestre

62.70% 61.02% 63.38%
A43.78%

eeeeeeee

m Afio actual 10




Cantidad de casos de atendidos por la Unidad de
Procedimientos de Mera Constatacion

Expedientes disciplinarios
UPMC por tipo de
Funcionario

pACY

65
115 )

78

32
21

ARCHIVO CESE
ABSOLUTORIA SUSPENSION DIRECTA DOCENTE ADMINISTRATIVO

SUSPENSION DESPIDO COCINERO AUXILIAR DE SEGURIDAD
EN TRAMITE CONSERIJE TOTAL

4




~

Unidad de Procedimientos
Administrativos



Funciones principales

FUNCION O AREA

. Adoptar todas las medidas probatorias a fin de verificar la verdad real de = © Redactar las Resoluciones de Apertura de procedimiento y darles
los hechos denunciados. tramite.

. . . ) ° Redactar las Resoluciones de Archivo para los casos que son
. Resuelve las cuestiones interlocutorias y los recursos de revocatoria desestimados.
* Analizar los casos que le son designados para determinar la . Enviar las resoluciones a archivo cuando corresponda.

recomendacion final ya sea de sancién o absolutoria, cese o despido sin
responsabilidad patronal.

. Resolver los recursos de revocatoria y eleva los recursos de
apelacion.

FUNCION O AREA

° Dictar acto final, salvo que extraordinariamente- se @ * Convocar a la audiencia oral y privada para la recepcion de prueba

requiere recibir mas prueba realizar una seaunda testimonial y documental que corresponda y levantar las actas
q P Y g correspondientes a la audiencia para incorporarlas al expediente del

comparecencia oral, para lo cual debera solicitar caso. Asi como los alegatos de defensa.
permiso al administrador.

° Realizar la audiencia oral y privada donde se escuchan las partes, se
resuelven en ese acto incidentes y excepciones luego se recibe la

¢ Gestionar con la jefatura de la unidad, la aprobacion prueba y se le da la oportunidad de brindar conclusiones.

de la resolucion en la que se dicta el acto final.

13



Cantidad de casos de atendidos por la
Unidad de Procedimientos Administrativos

Ceses
Res suspension sin goce de
salario

Absolutorias

Res de archivo falta de mérito

Res remisidn jefatura inmedi

Tramite




Indicadores de gestion Unidad de

Procedimientos Administrativos

Detalle Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julic | Agosto [Setiembrel Dctubre |Moviembre|Diciembre
En Anilisis 0 2 10 LI 23 g 23 20 8 L 15 d |
Traslado de cargos 0 1 0 E 1 5 4 4 2 2 0 1
En audiencia 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0
En resolucion I I I é i i 1 1 g4 g i I
Total casos asignados 3 ] 1 26 12 28 25 24 23 17 )
lotalidad de casos del mes .
Indicador
Histarico [afho anterior)

Evolucion del indicador

120,00% Velocimetro del Indicador
100, DN
20, DD%

B0, D0% 0%

40, 00%

20,00
#0N/0!

00
Enire Febraro Marzo abril Maya lumlo Judi Agosto  Setwmbre  Ocubre  Mowembre Diclembre

we= | dicad ar Meta
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Unidad de Investigacion
Preliminar y Previa Docente



Funciones principales

FUNCION O AREA

« Recibir denuncias sobre presuntas < Solicitar y analizar pruebas

faltas disciplinarias de funcionarios documentales y testimoniales.
MEP, ya sea de forma fisica o por - Determinar si se requiere la ratificacion
correo electronico. de denuncias por parte del

 Analizar silas denuncias. = denunciante.
corresponden a faltas disciplinarias . Llevara cabo audiencias de ratificacién
graves, leves o sison competencia con los denunciantes para confirmar
de la unidad. hechos denunciados.

» Redactar resoluciones para el archivo de « Coordinar con la Secretaria del

casos cuando no haya mérito suficiente para
iniciar procedimientos disciplinarios.

* Preparar resoluciones de apertura de

eerdientes disciplinarios en caso de
determinar que existe merito suficiente.

Departamento de Asuntos Disciplinarios
para gestionar la notificacion, archivo y
registro de resoluciones.

- Aprobar o denegar resoluciones segun

« Confeccionar informes técnicos que el analisis de los casos y las
fundamenten la recomendacion de apertura i -
o archivo. recomendaciones de los instructores.

17



Cantidad de casos de atendidos por la
Unidad de Investigacion y Previa Docente,
segun el puesto del funcionario

382

Administrativos Docentes Persona Indeterminada




Cantidad de casos de resueltos por la
Unidad de Investigacion y Previa Docente

ARCHIVOS POR FALTA DE
MERITO

REMISION AL SUPERIOR
INMEDIATO

APERTURA DE EXPEDIENTES
PARALA U.P.A

REUBICADOS




Indicadores de gestion Unidad de

Investigacion y Previa Docente

Detalle Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Setiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
En Analisis 12 29 67 i (i) o] 47 A1 6B b1 65 18 |
Apertura de expediente
En audiencia 17 48 27 19 27 49 38 29 A1 47 4 B
En resolucion
Casos asignados 29 17 114 96 112 104 ] ] 119 108 99 26
Casos ingresados 29 17 114 96 112 104 64 ] 119 108 99 26
Indicador 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 101.19% | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% 100.00%
Histarico aiio anterior) 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% | 100.00% | 100.00% | 100.00% 100.00% 100.00%
Evolucion del indicador
o Velocimetro del indicador
100.00%
80.00%
50.005%
40.00%
20.00%
0.00%
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto  Setiembre  Octubre  Noviembre Diciembre
s i A Or Mtz
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Etica y valores

RESPETO.

Promovemos
armonia, trato
igualitario,
valoracion de
recursos y
capacitacién
para fortalecer
relaciones y
garantizar
derechos.

RESPONSARBILIDAD.

Cumplimos
nuestros deberes
con puntualidad,
rigor,
imparcialidad y
apego a
I:)rincipios éticos y
egales.




Acceso a la Informacion y

Transparencia

El Departamento de Asuntos Disciplinarios participd activamente en las comisiones

creadas por el Despacho Ministerial para la confeccidon y promulgacion de los siguientes

reglamentos:

* Reglamento para Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso Laboral

 Reglamento a la ley para prevenir la revictimizacion y garantizar los derechos de las
personas menores de edad en el sistema educativo costarricense

En el afo 2025 ingresaron 5097 denuncias de las cuales después de un analisis de
admisibilidad se ordend la apertura de las siguientes investigaciones:

* Expedientes Disciplinarios: 1060

* Investigaciones Preliminar y Previa-Docente: 1040

Cantidad de denuncias tramitadas por Unidad en el ano 2025

B Unidad de Procedimientos de Mera
Constatacion

B Unidad de Investigacion Preliminar
y Previa-Docente

H Unidad de Procedimientos
Especiales

H Unidad de Procedimientos
Administrativos

22




Cantidad de denuncias presentadas por
mes, ano 2025
Total de denuncias: 5097

87

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre




Cantidad de denuncias presentadas por mes
y por Unidad, aino 2025

172

/
154 155

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Unidad de Procedimientos de Mera Constatacion Unidad de Investigacion Preliminar y Previa-Docente

Unidad de Procedimientos Especiales Unidad de Procedimientos Administrativos




Cantidad de Procesos Administrativos, ano
2025

Expedientes Disciplinarios

Investigacion Preliminary
Previa Docente




Tipos de Procesos Administrativos ano
2025

23

Conflicto Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Procedimientos Procedimientos Procedimientos Investigaciony
Administrativos Especiales de Mera Previa Docente

Constatacion




Oportunidades de Mejora

]

Oportunidad de
Mejora 1

Establecer una comunicacion fluida
entre los niveles de la unidad vy
optimizar los tiempos en las
investigaciones asignadas,
asegurando claridad en funciones y
cumplimiento de justicia pronta vy
cumplida.

|

Oportunidad de

Mejora 2

Asegurar que todos los funcionarios
conozcan el manual y sus funciones,
fomentando comunicacion efectiva
y relaciones interpersonales para un
ambiente productivo y armonioso.

]

Oportunidad de
Mejora 3

Reforzar los valores de compromiso,
respeto y transparencia, ofreciendo
formacidon complementaria para
promover la motivacion y mejorar la
calidad de las tareas en linea con los
objetivos de la unidad.

Oportunidad de
Mejora 4

Solicitar capacitaciones en dreas
clave como sistemas informaticos y
redaccion de resoluciones,
promoviendo ademds la escucha
activa para mejorar el ambiente
laboral y  generar mejoras
continuas.

27




Lecciones aprendidas

LECCIONES APRENDIDAS

Idea 05 * La comunicacion asertiva es clave para el éxito colectivo
dentro de la unidad.

Idea 04 * La empatia y solidaridad crean un ambiente laboral sano
que favorece el crecimiento profesional y personal.

Idea 03 * La motivacion profesional aumenta la productividad y
mejora los resultados en causas disciplinarias.

Idea 02 * La constancia y el frabajo en equipo son esenciales para
lograr mejores resultados que los esfuerzos individuales.

Idea 01 = Siempre existen oportunidades de mejoraq, y la falta de

claridad, comunicacién y capacitacion puede generar

retrasos, errores y desconfianza.

28



Limitaciones

Limitacion 1
Falta de recursos

humanos y tecnolégicos:

El personal es insuficiente

para atender la alta

demanda, y no se \ /
dispone de equipos

adecuados como

cdmaras Gesell o
escdneres, lo que limita
la eficiencia operativa.

Limitacion 2 S |
Problemas de ¢
coordinacion y

comunicacion: Existen
dificultades para
coordinar actos
procesales con la DRE y
para el intercambio agil
de informacion con otras
dependencias, lo que
retrasa la gestion..

Limitacién 3
Deficiencias en denuncias y
® capacitacién: Muchas
denuncias son defectuosas
debido a la falta de conftrol
en su elaboracion, y no se
vislumbran soluciones claras.
Ademds, falta capacitacion
actualizada en temas
administrativos disciplinarios.

29




Proyectos desarrollados

|
Proyecto de audiencias
virtuales
|
Realizar las audiencias virtuales para
mejorar en los tiempos de respuesta
sobre el tramite de las denuncias
presentadas.

Se coordind con la Direccién
de Informatica la realizacion
de este proyecto.

Estamos a la espera de la
entrega del Manual por
parte de la Direccién de
Informatica para la
implementacién de las
audiencias virtuales.

%

Una limitacion que se ha
presentado es respecto al
lugar de almacenamiento del
contenido de las audiencias,
siendo que no se ha contado
con el espacio disponible, sin

embargo, se estan
realizando las gestiones para
obtenerlo.

En espera del entregable
por parte de la Direccion
de Informdtica

30



Proyectos desarrollados

Confeccién de Proyectos de
Resoluciones Pendientes

Confeccién de proyectos de
resoluciones de investigaciones
preliminares y previas-docentes que se
encontraban rezagadas de periodos
anteriores, debido a la excesiva carga de
trabajo.

El proyecto se ejecutd durante jornadas
extraordinarias (horas extra), en virtud
de que, durante la jornada laboral
ordinaria, los asesores legales atienden
principalmente la  recepcién de
audiencias orales y privadas, asi como
otras gestiones de las investigaciones
actuales encomendadas.

* Se logré avanzar de manera

significativa en la
elaboracion de proyectos de
resolucién de

investigaciones preliminares
y previas-docentes que
permanecian pendientes,
reduciendo el rezago
histérico acumulado.

La ejecucién en horas
extraordinarias permitio
optimizar el tiempo
disponible sin afectar Ia
atenciéon de las funciones
ordinarias de la Unidad.

El proyecto reflejoé el
compromiso  del personal
asesor legal con la eficiencia, la
transparencia y los valores
institucionales.

100 %

Existi6 una carga laboral
adicional para el personal, al
desarrollarse el proyecto
fuera de la jornada ordinaria.
La atencidén prioritaria de

audiencias, citatorios y
gestiones diarias durante la
jornada regular limita Ila
posibilidad de mantener este
ritmo de producciéon sin
recurrir a jornadas
extraordinarias.

El ingreso constante de
casos nuevos durante el
2025 genera el riesgo de un
nuevo rezago si no se

implementan medidas
estructurales.
20/12/2025
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Proyectos desarrollados

Reglamento para Prevenir, Investigar y
Sancionar el Acoso Laboral en el MEP

Participacion activa en la confeccion y
promulgacion del Reglamento para
Prevenir, Investigar y Sancionar el Acoso
Laboral en el Ministerio de Educacion
Pdblica, normativa que establece el
marco institucional para la prevencion
de conductas de acoso, la recepcién y
tramitacion de denuncias, la
investigacién objetiva y conforme al
debido proceso, asi como la aplicacién
de medidas correctivas y
sancionatorias, con el fin de garantizar
ambientes  laborales respetuosos,
seguros y acordes con la dignidad de las
personas funcionarias del MEP.

e Se contribuyé a la creacion

de un marco normativo claro
y actualizado para la
prevencion y abordaje del
acoso laboral en el MEP.

Se fortalecieron los
procedimientos
institucionales para la

recepcion, investigacion y
resolucion de denuncias,
asegurando el respeto al
debido proceso.

La normativa promueve
ambientes laborales seguros,
respetuosos y alineados con
los valores institucionales y
los derechos de las personas
funcionarias.

100 %

La aplicacion efectiva del

reglamento requiere
procesos permanentes de
capacitacién y sensibilizacion
del personal.

La carga laboral ordinaria
puede limitar la atencién
oportuna de las gestiones
derivadas de la
implementacion del
reglamento.

20/12/2025
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Proyectos desarrollados

Reglamento a la Ley para Prevenir la Revictimizacion y

Garantizar los Derechos de las Personas Menores de Edad

Participacion en la confeccion vy
promulgacion del Reglamento a la ley
para prevenir la revictimizacidon vy
garantizar los derechos de las personas
menores de edad en el sistema
educativo  costarricense, en este
reglamento se detalla procedimiento
que debe seguir las victimas menores
de edad que estudian en los centros
educativos de Costa Rica para
interponer una denuncia sobre el dafio
sufrido a la propiedad, maltrato fisico o
emocional, abuso, hostigamiento o
acoso sexual, por personas servidoras
del MEP.

Se colaboré en la definicién
de procedimientos claros y
especificos para la atencion
de denuncias presentadas
por personas menores de
edad.

El reglamento fortalece Ia
protecciéon de los derechos
de la ninez y adolescencia
dentro del sistema
educativo.

Se incorporaron principios
orientados a evitar la
revictimizacion y garantizar
un trato digno y
especializado.

Se aportd a la consolidacién
de un marco normativo que
refuerza la confianza en los
mecanismos de denuncia
institucionales.

100 %

La correcta aplicacion del

reglamento requiere
capacitaciéon continua del
personal involucrado en la
atencién de denuncias.

La complejidad y sensibilidad
de los casos puede extender
los plazos de tramitacidn.

La efectividad del
reglamento depende de la
coordinacion entre distintas
instancias administrativas y
educativas.

20/12/2025
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Metas futuras

Fomentar la retencién

del personal clave
mediante incentivos

econdmicos y

profesionales, como
compensaciones y

ascensos.

META O PROYECTO

META O PROYECTO

Implementar programas
de capacitacion para
reducir devoluciones o
correcciones en las
denuncias antes de la
apertura  de causas
administrativas.

Organizar actividades
no profesionales para
fortalecer los vinculos
de solidaridad,
cordialidad e
inteligencia
emocional dentro de
la unidad.

META O PROYECTO

META O PROYECTO META O PROYECTO

Establecer criterios
uniformes para el

Realizar reuniones
periddicas para

andalisis y resplucién minimizar errores y

de casos, alineados mejorar la eficacia

con.lo doctrina en los

nacional. procedimientos
infernos.
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