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1. PROPOSITO Y ALCANCE

Describir los pasos a seguir para gestionar las amenazas que le puedan realizar
a las personas investigadoras producto del ejercicio de alguna investigacion o

de la divulgacioén de los resultados de esta.

2. OBJETIVO

Realizar una intervencién oportuna ante una amenaza recibida por una persona

investigadora.

3. RESPONSABLES

Vicerrectoria de Investigacion.
Unidad Académica.
Persona investigadora.

Oficinas de apoyo: Seccion de Seguridad y Transito, Centro de
Informética, Oficina de Comunicacion Institucional, Oficina Juridica y

Coordinacion Institucional para la Atencién de Emergencias.

4. ABREVIATURAS

* CI: Centro de Informatica

* CIAE: Coordinacion Institucional para la Atencién de Emergencias

+ OA: Oficinas de Apoyo

* OCI: Oficina de Comunicacion Institucional
* OIJ: Organismo de Investigacion Judicial

« 0OJ: Oficina Juridica

* PI: Persona Investigadora

* UA: Unidad Académica

* VI Vicerrectoria de Investigacion
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5. SIMBOLOGIA

e

_inicio ) Origen del procedimiento.

@ Conclusion del procedimiento.

[ Actividades desarrolladas por mas de una dependencia responsable.

Actividades continuas de una misma dependencia responsable.

— Actividades continuas con diferentes dependencias responsables.

Observaciones necesarias para la gestion adecuada de determinado
MOTAS DE ACTIVIDADES

punto.
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6. PROCEDIMIENTO

Paso

No. de
actividad

Descripcion de actividad

Recibir el aviso de
amenaza por parte de las
unidades académicas,
unidades de investigacion
0 persona investigadora.

1.1

Dar aviso a la persona superior jerarquica de las
unidades académicas o de investigacion: la Pl que
considera que se estd amenazando de alguna manera su
integridad fisica, ética, moral, emocional o laboral debido a
la participacion en algun proyecto de investigacion,
actividad de apoyo o programa inscrito en la VI o por la
divulgacion de sus resultados debera informar de manera
inmediata a la direccion de la UA en la que esta inscrito el
proyecto. Para ello, debera completar el “Reporte de
amenazas recibidas por personas investigadoras”
establecido por la VI y que se encuentra en el anexo 1. A
partir de este punto los datos referentes al caso deberan
manejarse como informacion confidencial en todos los
sistemas universitarios.

1.2

Dar aviso a la VI: la UA debera informar a la VI sobre la
amenaza presentada por la Pl, para ello se tiene que
aportar la evidencia de las amenazas lo que incluye
evidencia fisica, documental, testimonial, electrénica o de
vigilancia®.

1.3

Recibir el aviso: la VI recibira la informacién, por medio del
documento estipulado en el punto 1.1 y la evidencia
correspondiente, para su respectivo analisis de
conformidad con lo dispuesto en el punto 2.1.

Valorar los hechos vy
declaraciones del evento.

2.1

Revisar la evidencia de las amenazas: esta actividad se
realizara de forma conjunta por la UA y la VI. Si se verifica
que si hay una amenaza real relacionada con su
desempefio como Pl se pasa al punto 2.2. Si de lo contrario,
al revisar la evidencia las amenazas no tienen que ver con
su labor investigativa, se le remite a la Asesoria Juridica de
la vicerrectoria que corresponda, con el objetivo de que la
persona sea orientada sobre los mecanismos legales que
debe seguir. Una vez realizado este proceso la UA debera
remitir el informe de acciones ejecutadas a la VI para el
cierre del caso. Por lo tanto, se da por finalizado el
procedimiento.

1 Ver anexo #1 referente a las definiciones de evidencia.
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Paso

No. de
actividad

Descripcion de actividad

2.2

Comunicar los hechos a la OCI, Cl y/o a la Seccion de
Seguridad y Transito segun corresponda: la UA debera
comunicar a las oficinas indicadas la situacion que se esta
presentando, para ello gestionara un espacio de analisis
conjunto con el objetivo de valorar el alcance de la
amenaza. Todos los reportes deberan realizarse por los
medios establecidos y segun los lineamientos existentes en
cada dependencia. Con respecto a la Seccion de
Seguridad y Transito el reporte se realizara de forma
presencial en la Unidad de Investigacién.

Asesorar a la persona

investigadora.

3.1

Recomendar que se interponga la denuncia ante el OlJ:
la UA debe recomendar interponer la denuncia
correspondiente, para ello la Pl contara con tiempo laboral
para trasladarse al circuito judicial. Si la Pl no esta de
acuerdo se da por finalizado el procedimiento.

3.2

Remitir a atencion en salud, en caso de que esta se vea
afectada: la UA recomendara a la Pl que reciba valoracién
de su estado de salud fisico o mental en caso de que haya
alguna afectacién relacionada con la amenaza. La
asistencia debera ser totalmente voluntaria.

3.3

Realizar el reporte de riesgos del trabajo: la Pl debera
seguir el lineamiento establecido a nivel institucional ante
la aseguradora correspondiente, accion que se realiza
mediante la jefatura administrativa de su UA.

Pedir proteccion en
entornos universitarios.

los

4.1

Determinar o aplicar las medidas de proteccién en los
entornos universitarios segun la instancia competente:
Para los casos en que se tramité una denuncia las UA y las
OA deben ejecutar los lineamientos establecidos. Estas
dependencias deberan informar tanto a la Pl como a la UA
sobre las medidas especificas que se implementaran en los
entornos universitarios. La Pl podra negarse a recibir las
medidas indicadas, ante ello completara la “Boleta de
descargo de responsabilidad” correspondiente donde libera
a la universidad de cualquier responsabilidad en caso de
que se materialice la amenaza (anexo 2). Si la Pl no desea
firmar el descargo, la boleta se completara con la firma de
dos personas que atestiguen la negativa. En este caso la
UA realizara el informe de cierre de las acciones ejecutadas
y lo enviara a la VI quien lo recibe y cierra el caso. Si hay
una medida cautelar establecida por una autoridad
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Paso

No. de
actividad

Descripcion de actividad

competente (interna o externa) esta debera ser de
conocimiento de la persona superior jerarquica y de la
Seccion de Seguridad y Transito. En caso de que la medida
cautelar sea en contra de una persona funcionaria de la
misma oficina, su superior jerarquico debera determinar la
estrategia para que se cumpla la medida interpuesta.

4.2

Ejecutar las medidas de proteccion pertinentes: las OA
ejecutaran las medidas adecuadas a la situacion que se ha
reportado.

Dar seguimiento a la
amenaza.

5.1

Realizar acciones de seguimiento: la UA y las OA daran
seguimiento a las medidas de proteccion. En todo momento
la Pl debera estar informada sobre las acciones que se
estan ejecutando en los entornos universitarios. A su vez,
si hay algun cambio en el proceso de investigacion
establecido a solicitud de la PI, la misma estara en la
obligacion de informarlo a ambas instancias.

5.2

Dar seguimiento a otras acciones o amenazas que se
estén generando en otros entornos universitarios: la
UA debera estar pendiente de acciones que se estén
llevando a cabo en otros entornos universitarios no
contemplados en el punto 4.1 y que representen una
amenaza para la PI.

Generar el cierre de las
acciones ejecutadas.

6.1

Generar el informe de cierre de acciones ejecutadas: la
UA debera realizar un informe sobre las acciones que se
llevaron a cabo desde el punto 1.1 hasta el 5.2. este debera
seguir las pautas establecidas por la VI indicadas en el
documento “Informe de cierre de acciones ejecutadas ante
amenazas recibidas por personas investigadoras” detallado
en el anexo 3.

6.2

Enviar el informe a la VI de acciones ejecutadas: una
vez completado el informe de cierre la UA debera enviarlo
alaVl.

6.3

Recibir el informe y cerrar el caso: la VI recibira el
informe, confirmara que cumple con las pautas
establecidas y enviara una copia al CIAE para registro de
este tipo de eventos. Con estas ultimas acciones se da por
finalizado el procedimiento.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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2. Valorar los hechos y declaraciones del evento. 3. Asesorar a la persona investigadora. 4. Pedir proteccidn en los entornos 5. Dar seguimiento a la amenaza.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la Nomrzgﬁigg I(;men Fecha de
modificacion e Vigencia
modificacion
9. GLOSARIO

Amenaza: delito consistente en intimidar a alguien con el anuncio de la provocacion
de un mal grave para si mismo o su familia?.

Denuncia: noticia o aviso recibido acerca de los hechos irregulares cometidos y
quejas recibidas®.

Entornos universitarios: espacios en los que interactia la comunidad universitaria
en las tres areas sustantivas de institucion, lo cual incluye: entornos naturales,
espacios fisicos e infraestructura, entornos virtuales, redes sociales y otros espacios
administrados por la Universidad de Costa Rica.

Instalaciones: espacios, inmuebles y edificios pertenecientes a la Universidad de
Costa Rica3.

Seguridad institucional: condiciones minimas aceptables de seguridad que
brindara la Universidad de Costa Rica a las personas de la comunidad universitaria
y visitantes que se encuentren dentro de sus instalaciones, por medio de los
diferentes componentes que conforman la Seccion de Seguridad y Transito, de
acuerdo con los protocolos, directrices y procedimientos, previamente
establecidos®.

2 Fuente: Real Academia Espafiola (2024).
3 Fuente: Reglamento del Sistema de Seguridad Institucional
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10.ANEXOS

Anexo 1. F-GAPI-001, Reporte de amenazas recibidas por personas investigadoras

] . Cadigo:
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION
P-GAPI
L&“(S/SE%'X?QIDC% Reporte de amenazas recibidas por version: 1
personas investigadoras Pagina 1

Este reporte debe ser completado por la persona amenazada y entregarlo a la
persona superior jerarquica de la direccion de la Unidad Académica de Investigacion
a la que pertenece. Adjunto debera aportar la evidencia. Asimismo, autoriza el uso
de esta informacion con la finalidad de desarrollar las acciones preventivas en
conjunto con las oficinas de apoyo.

Fecha

Unidad Académica

Nombre de |la persona afectada

Nombre de la persona superior jerarquica

Descripcion detallada de la situacion gque se esta presentando
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Tipo de evidencia presentada

Firma de la persona afectada




COSTARICA

Cddigo:
P-GAPI

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

A
Vi

UN1V|{§1DDE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE Version: 1

AMENAZAS A PERSONAS INVESTIGADORAS Péagina 12/15

Se debe clasificar la evidencia segun los siguientes criterios:

Evidencia fisica: Esta es la evidencia tangible o material. Puede incluir
objetos o dispositivos utilizados para llevar a cabo una amenaza, como
elementos peligrosos.

Evidencia documental: Se refiere a cualquier tipo de documento o registro
gue respalde la existencia de una amenaza. Esto puede incluir correos
electrénicos, mensajes de texto, cartas, publicaciones en redes sociales,
notas escritas a mano, documentos filtrados u otros registros escritos.
Evidencia testimonial: Esto implica testimonios de personas que han
presenciado o tienen conocimiento de la amenaza.

Evidencia informatica: Puede incluir registros de llamadas telefonicas,
mensajes de texto, correos electronicos, registros de actividad en linea o
cualquier otro rastro digital.

Evidencia de vigilancia: Puede incluir imagenes de videovigilancia,
grabaciones de audio, fotografias, seguimiento de ubicacion, interceptacion
de comunicaciones u otras formas de vigilancia.

Tomado de: Hernandez, E., Sanchez A. (2023, junio 18). Evidencias y papeles de
trabajo en Auditoria. Recuperado de https://www.gestiopolis.com/evidencias-
papeles-trabajo-auditoria/
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Anexo 2. F-GAPI-002, Boleta de descargo de responsabilidad

Cadigo:
P-GAPI

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

o O
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di &

UNIVERSIDAD DE - Version: 1
COSTARICA Boleta de descargo de responsabilidad

Pagina 1
Por este medio, yo ,
con numero de identificacion :
Quien ocupa el puesto de en la Unidad

Académica :
Declaro que inicialmente presenté un reporte de amenazas ante la Unidad
Académica en la cual se encuentra inscrito mi proyecto de investigacion

Pero, a partir de este momento declaro que no deseo seguir con el proceso de
asesoria y acompafiamiento que la institucién ha ofrecido brindarme.

Por tanto, exonero a la Universidad de Costa Rica de toda responsabilidad hacia mi
persona en caso de que la amenaza sea materializada.

Firmo este descargo a los dias del mes de del

Firma

En caso de que la persona investigadora no esté de acuerdo con el llenado de esta
boleta de descargo, la misma se debera firmar por dos testigos que dan fe de la
negativa manifestada.

Testigos

Nombre completo Numero de cédula Firma
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Anexo 3. F-GAPI-003, Informe de cierre de acciones ejecutadas ante amenazas
recibidas por personas investigadoras

. . Caodigo:
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION
P-GAPI
Version: 1
UNIVERSIDAD DE Informe de cierre de acciones ejecutadas
COSTARICA ante amenazas recibidas por personas Padina 1
investigadoras 9

Este informe debe ser completado por la persona responsable de la Unidad
Académica a la que pertenece la persona investigadora.

Deben anexarse el reporte de amenazas con los documentos probatorios de las
amenazas recibidas u otros oficios que se relacionan con el caso y se consideran
importantes para evidenciar el acompafiamiento y apoyo brindado a la persona
investigadora.

En caso de que la persona investigadora se haya negado a recibir las medidas de
proteccion ofrecidas por las diferentes oficinas de apoyo de la universidad o, haya
decidido no continuar con el proceso debera anexarse a este informe, ademas, la
boleta de descargo.

Fecha

Unidad Académica

Nombre de la persona afectada

Nombre de la persona superior

jerarquica
Resumen del tipo de amenaza (s) recibida (s)
Resumen de las acciones ejecutas
Fecha Accién Responsable Resultado
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Resoluciodn

Firma de la persona superior jerarquica

Una vez completado el documento se debe enviar al correo electronico:
gestiondelriesgo@ucr.ac.cr para su resguardo por parte del CIAE.
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