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CONSEJO TECNICO DE AVIACION CIVIL
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL
N° 001-2023CETAC
CONSEJO TECNICO DE AVIACION CIVIL
Y LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL
En el ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por el articulo 56 de la Constitucion
Politica, la Ley de creacion del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, Ley numero 4786
del 5 de julio de 1971 y sus reformas; articulos 101, 102, 120, 124 y 125 de la Ley General
de la Administracion Pablica, Ley nimero 6227 del 2 de mayo de 1978; lo dispuesto en el
articulo 2 de la Ley General de Aviacion Civil, Ley nimero 5150 del 14 de mayo de 1973y
sus reformas, articulo 5 de la Ley contra hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la
docencia; Ley numero 7476 del 3 de febrero de 1995, Decreto Ejecutivo nimero 36235-
MOPT del 5 de julio de 2010, publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero 213 del 3 de
noviembre de 2010, denominado Reglamento auténomo de servicios del Ministerio de Obras
Publicas y Transportes, el Decreto Ejecutivo numero 34968 del 19 de diciembre de 2008,
denominado Reglamento que regula la prevencién y sancion de conductas de hostigamiento
sexual en el Ministerio de Obras Publicas y Transportes, publicado en el Diario Oficial La
Gaceta numero 246 del 19 de diciembre de 2008, se procede a promulgar el presente
Reglamento interno para prevenir, investigar y sancionar las conductas de hostigamiento
sexual en el ambito laboral del Consejo Técnico de Aviacién Civil y la Direccion General de
Aviacion Civil.
Considerando:

1°—Que el articulo 2 de la Ley General de Aviacion Civil, Ley nimero 5150 del 14 de mayo
de 1973 y sus reformas, establece que la regulacion de aviacion civil sera ejercida por el
Poder Ejecutivo, por medio del Consejo Técnico de Aviacion Civil, el cual goza de
desconcentracion maxima y tiene personalidad juridica instrumental, y la Direccion General
de Aviacion Civil, 6rgano administrativo con desconcentracion minima, el cual se encuentra
subordinado al Consejo Técnico de Aviacion Civil, ambos 6rganos adscritos al Ministerio de
Obras Publicas y Transportes.

—Que el Ministro de Obras Publicas y Transportes conserva la autoridad o competencia
disciplinaria sobre los funcionarios administrativos de la Direccion General de Aviacion
Civil, en los términos del inciso 1) del articulo 28 de la Ley General de la Administracion
Publica; ademas, las potestades sefialadas en el articulo 102 de la Ley General de la
Administracion Publica, el Estatuto de Servicio Civil y el capitulo XIII del Reglamento
Auténomo de Organizacién y Servicio del Ministerio de Obras Publicas y Transportes. Lo
anterior, sin perjuicio de las potestades que esas mismas disposiciones otorgan, ya no al
ministro, sino a los superiores inmediatos del personal técnico aeronautico de la Direccion
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General de Aviacion Civil, las cuales deben ser ejercidas por el Consejo Técnico de Aviacion
Civil.

—Que el numeral 5 de la Ley contra hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la
docencia, Ley numero 7476 del 3 de febrero de 1995, establece la obligacion de todo patrono
0 jerarca de mantener, en el lugar de trabajo, condiciones de respeto para quienes laboran
ahi, por medio de una politica interna que prevenga, desaliente, evite y sancione las conductas
de hostigamiento sexual dentro del recinto laboral. Ademas, dispone que, con ese fin, el
patrono o jerarca deberd tomar medidas expresas en los reglamentos internos, entre estas
medidas, las siguientes:

a) -Comunicar a los supervisores, los representantes, las empleadas, los empleados
y los administrados, la existencia de una politica institucional contra el hostigamiento
sexual, en forma escrita y/o verbal.
b) Establecer un procedimiento interno, adecuado y efectivo, para permitir la gestion
adecuada de las denuncias por hostigamiento sexual. garantizar la confidencialidad de las
denuncias y sancionar a las personas hostigadoras, cuando exista causa.
4°—Que el Consejo Técnico de Aviacion Civil ha considerado necesario crear y/o
actualizar los procedimientos existentes en relacion a dicha materia e incorporar aspectos
que se estiman esenciales para la atencion de denuncias por hostigamiento sexual, con el
fin de garantizar un adecuado tratamiento de los casos que se presenten, razon por la cual,
se emite el presente reglamento, mediante el cual, se regula el derecho a ejercer sus
labores en un ambiente sano y libre de toda firma de violencia; asi como, la garantia de
resguardo a su integridad fisica, moral y psicoldgica, todo de conformidad con lo estipulado
en el numeral 56 de la Constitucion Politica, articulo 14 de la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, articulo 5 de la Convencion Americana de Derechos Humanos, Ley
numero 4534 del 23 de enero de 1970, articulos 12, 19, 21, 273 y 282 del Codigo de
Trabajo, Ley General de la Administracién Publica, Ley nimero 6227 del 2 de mayo de
1978, y el Reglamento auténomo de servicios del Ministerio de Obras Publicas y
Transportes, Decreto Ejecutivo nimero 36235-MOPT del 5 de julio de 2010, publicado en
el Diario Oficial La Gaceta nimero 213 del 3 de noviembre de 2010, el Reglamento que
regula la prevencién y sancion de conductas de hostigamiento sexual en el Ministerio de
Obras Publicas y Transportes, Decreto Ejecutivo numero 34968 del 19 de diciembre de
2008, publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero 246 del 19 de diciembre de 2008.
°—Que por tratarse de un reglamento de organizacion interna que no afecta a los
administrados no sujetos a una relacion obrero-patronal, no procede tramitarse de
conformidad con los articulos 12 y 12 bis- del Decreto Ejecutivo nimero 37045-MP-MEIC
del 22 de febrero de 2012. denominado Reglamento a la Ley de Proteccion al Ciudadano del
Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos; por lo que en este acto no corresponde el
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llenado de formularios, ni tramite alguno ante el Ministerio de Economia, Industria y
Comercio.

Por tanto,

DECRETAN:;

REGLAMENTO INTERNO PARA PREVENIR, DESALENTAR, EVITAR Y
SANCIONAR LAS CONDUCTAS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL
AMBITO LABORAL DEL CONSEJO TECNICO DE AVIACION CIVIL Y LA
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

CAPITULO 1

Disposiciones generales

Articulo 1°—Obijetivo.—EI presente reglamento interno tiene como objeto regular las
acciones internas dirigidas a prevenir, desalentar, evitar y sancionar, las conductas de
hostigamiento sexual, como practica discriminatoria, por razon de sexo, contra la
dignidad de los funcionarios, tanto de las mujeres, como de los hombres, en el &mbito laboral,
con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley nimero 7476 del 3 de febrero
de 1995, denominada Ley contra el hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la docencia,
dentro del ambito de competencia del Consejo Técnico de Aviacion Civil, para los
funcionarios técnicos aeronauticos, y del Ministro de Obras Publicas y Transportes, para los
funcionarios administrativos.

Articulo 2°—Ambito de cobertura. El presente reglamento rige para todas las
personas servidoras o funcionarios del Consejo Técnico de Aviacion Civil y
la Direccién General de Aviacion Civil. nombradas en propiedad, interinamente y en puestos
de confianza; ademas, rige para el personal de contratacion externa al servicio de la Direccion
General de Aviacion Civil, cuando sean victimas de acoso sexual, por parte de alguna persona
servidora de la Direccion General de Aviacion Civil.

Articulo 3°—Definiciones:

-Acoso u hostigamiento sexual: Se entiende por acoso u hostigamiento sexual, toda
conducta sexual indeseada por quien la recibe y que provoque efectos perjudiciales a una
persona, la humilla, ofende o amedrente, accion o acciones llevadas en el lugar de trabajo o
en conexion con el trabajo. Para los efectos de la presente, se entendera como sindnimos, los
términos “hostigamiento sexual” y “acoso sexual”.

-Hostigamiento sexual horizontal: Es la conducta sexual indeseada que se realiza entre
comparieros o personas que ocupan un nivel similar en la jerarquia.
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-Hostigamiento sexual vertical descendente: Es la conducta sexual indeseada que se realiza
entre quienes ocupan puestos de jerarquia respecto a la victima.

-Hostigamiento sexual vertical ascendente: Es la conducta sexual indeseada que se da de
un subalterno a una jefatura.

-Conducta: La conducta indica el actuar de un sujeto frente a determinados estimulos
externos o internos. La conducta humana refleja todo lo que hacemos, decimos y pensamos
e indica esencialmente una accion.

-CETAC: El Consejo Técnico de Aviacion Civil es un érgano desconcentrado, en grado
maximo, del Ministerio de Obras Publicas y Transpones, jerarca del area técnica de la
Direccion General de Aviacion Civil, segun lo establece el articulo 2 de la Ley General de
Aviacién Civil.

-DGAC: La Direccion General de Aviacion Civil es un organo administrativo con
desconcentracion minima que se encuentra ubicado dentro de la estructura del Ministerio de
Obras Publicas y Transportes, pero desconcentrado frente a éste, dicho 6rgano se encuentra
subordinado al Consejo Técnico de Aviacion Civil y es el ejecutor de las resoluciones del
Consejo Técnico de Aviacion Civil.

-Director General: El Director General de Aviacion Civil es el ejecutor de las resoluciones
y/o acuerdos del Consejo Técnico de Aviacién Civil, teniendo las atribuciones que le asigne
esta ley y sus reglamentos.

-Organo Decisor: Es el 6rgano con la competencia disciplinarla dentro de la institucion, es
el que nombra al organo director del procedimiento administrativo y adopta el acto
administrativo que concluye el procedimiento -acto final-, con vista en la prueba recabada y
tramitada por el drgano instructor o director.

-Victima o denunciante: Es la persona que recibe de forma indeseada hostigamiento sexual
y manifiesta formalmente estar recibiendo esas conductas, mediante una denuncia formal. La
persona denunciante o victima, dentro de un proceso de denuncia por hostigamiento sexual,
siempre debe ser considerada como parte del procedimiento administrativo.
-Denunciado(a): Es la persona contra quien se dirige la denuncia formal, por presuntos actos
de acoso sexual, vinculado a su relacion de trabajo o con ocasion de ésta.

-Comision contra el acoso sexual: Es un grupo de personas recomendadas formalmente por
la Unidad de Gestion Institucional de Recursos Humanos de la DGAC, que integraran una
comision nombrada por el CETAC. la cual debe trabajar corno un 6rgano interno. Estara
integrada por tres personas propietarias y dos personas suplentes, nombradas por un plazo de
tres afos.

-Organo Director de Procedimiento: Es el érgano colegiado Ilamado también 6rgano
instructor del procedimiento administrativo; es el encargado de instruir y conformar el
expediente administrativo a efecto de averiguar la verdad real de los hechos dentro del
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procedimiento administrativo, éste ejerce una competencia o labor delegada por el Organo
Decisor.

-Procedimiento administrativo: El procedimiento administrativo se configura como una
herramienta al servicio de la eficacia de la Administracién, ya que le sirve para recabar todos
los hechos relevantes y fundamentos juridicos de la decisién, ademas, como una garantia que
tiene el administrado de que la Administracion va a actuar con objetividad y siguiendo las
pautas del procedimiento establecido en la Ley contra hostigamiento o acoso sexual en el
empleo y la docencia; Ley nimero 7476 del 3 de febrero de 1995, y en el procedimiento
administrativo ordinario. establecido en los articulos 308 y siguientes de la Ley General de
la Administracion Publica, Ley nimero 6227 del 2 de mayo de 1978.

-Medida cautelar: Es un instrumento procesal de carécter precautorio que adopta el 6rgano
decisor, ya sea de oficio o a solicitud de las partes, con el fin de garantizar la efectividad de
los derechos del administrado 0 victima y su integridad fisica, laboral, emocional y moral,
mediante la conservacion, prevencion o aseguramiento de los derechos e intereses que
corresponde dilucidar en el procedimiento administrativo.

-Prevencion: Conjunto de actividades o medidas adoptadas por la institucion, con el fin de
evitar y disuadir cualquier conducta o situacion de acoso sexual, asi como, tratar sus
consecuencias.

-Desalentar: Quitar los animos, la valentia, la energia a una persona.

-Evitar: La accion de evitar consiste en eludir o impedir un peligro, riesgo, situacion enojosa
0 molesta, teniendo, por ende, un fin preventivo y de proteccion para quien realiza el acto,
ya que puede causar dafios 0 molestias a otros.

-Sancion: La sancion es la consecuencia disciplinaria O reprimenda administrativa que tiene
una conducta que constituya una infraccién para la norma juridica.

-Reincidencia: Reiteracion de cualquier manifestacion de hostigamiento sexual por parte de
personas que han sido investigadas y sancionadas en esta materia previamente.

CAPITULO Il
Politica de prevencidn, seguimiento
y divulgacion

Articulo 4°—Politicas en materia de hostigamiento sexual. El CETAC, con el apoyo
de las dependencias administrativas competentes de la DGAC, dispondra y ejecutara una
politica interna para prevenir. desalentar, evitar y sancionar las conductas de hostigamiento
sexual. Asimismo, tendra la responsabilidad de nombrar al personal acreditado y con
experiencia en materia de prevencion del hostigamiento sexual.
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En ese orden de ideas, todos los jefes de los departamentos, unidades y procesos
administrativos y aeronauticos que integran la estructura organizativa de la DGAC,
tendrén la responsabilidad de mantener en el lugar de trabajo, condiciones de respeto para
quienes laboran ahi; con el objetivo de minimizar y/o prevenir cualquier clase de conducta
de hostigamiento sexual: caso contrario, deberdn asumir de inmediato las acciones que
correspondan. con apego a la presente normativa y lo dispuesto por el ordenamiento juridico.

Articulo 5°—Encargado de la politica de divulgacién y seguimiento: La labor de
divulgaciony seguimiento del presente reglamento y la Ley contra el Hostigamiento Sexual
en el empleo y la docencia sera responsabilidad del Proceso de Capacitacion y Desarrollo
de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos del Departamento Administrativo
Financiero y de la Comision de Genero; ademas, todas aquellas oficinas que por su
naturaleza puedan facilitar el proceso de difusion. Para desarrollar esta labor, la DGAC
suministrara todos los recursos humanos y materiales que resulten necesarios.

Articulo 6°—Mecanismos de divulgacion. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos del
Departamento Administrativo Financiero facilitara a las instancias correspondientes, la
capacitacion y las politicas internas para el cumplimiento de la Ley contra el hostigamiento
sexual en el empleo y la docencia, la Politica Interna para prevenir, desalentar evitar, y
eventualmente sancionar las conductas de hostigamiento sexual, las cuales seran siguientes:

6.1 Proceso de Capacitacion y Desarrollo. Con el debido respaldo técnico y
financiero del Departamento Administrativo Financiero y de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, este Proceso sera el encargado de las siguientes actividades:

a) Comunicar, en forma escrita y/o verbal a las personas funcionarias y trabajadoras en
general, sobre la existencia de una politica institucional contra el hostigamiento sexual.
b) Debera incluir dentro de los procesos de induccion y de formacion inicial. los

contenidos de acoso sexual, siendo obligatoria la participacion por parte de los funcionarios
de nuevo Ingreso.

C) Promovera acciones permanentes de formacién y capacitacion que podran ser
desarrolladas en las distintas modalidades: virtual, presencial y semipresencial.

d) Publicar en la pagina web de esta institucion, la Ley contra el hostigamiento o acoso
sexual en el empleo y la docencia, asi como, el presente reglamento.

e) Informar a quien lo requiera sobre el procedimiento interno a seguir, lugares donde
puede acudir a denunciar. proteccion que se ofrece a victimas y testigos, entre otros.

d) Emplear lodos los medios usuales de capacitacion, como charlas. métodos

informativos, cursos, entre otros, de acuerdo a la planificacion que al efecto realice, para que
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el personal de la institucién esté informado de sus deberes y derechos derivados de la Ley
contra el hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la docencia y el presente reglamento.

9) Distribuir al personal de la DGAC, toda clase de materiales informativos y
educativos sobre el hostigamiento sexual.
h) Tomar las acciones necesarias con el fin de que se impartan cursos de capacitacion

para funcionarios (as) a cargo de la instruccion de procesos administrativos vinculados con
denuncias por acoso sexual, con el objetivo de que los servidores cuenten con la debida
capacitacion sobre la materia.

6.2 Comision contra el acoso sexual: La Comision contra el acoso sexual acatara los
mecanismos de materializacion de la Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo y la
docencia; ademas, seré el encargado de las siguientes actividades:

a) Establecer el procedimiento interno, adecuado y efectivo, el cual pen-nita al funcionario
0 victima presentar la denuncia de hostigamiento sexual, garantizando la eficiencia, eficacia y
confidencialidad de éstos. Dicho procedimiento, en ningin caso, podrd exceder el plazo
ordenatorio de tres meses, contados a partir de la interposicién de la denuncia por hostigamiento
sexual, tal y como lo establece la Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia.
b) Deberé elaborar material guia para uso de los denunciantes de acoso sexual, con las
opciones 0 previsores necesarios para incluir la informacion requerida para generar una
efectiva denuncia.

C) Debera ejercer la funcion asesora al denunciante, recibir sanear y remitir la denuncia
por acoso sexual a los respectivos jerarcas institucionales; es decir, el CETAC o el Ministerio
de Obras Publicas y Transportes, segun sean de las areas técnicas o administrativas.

d) Si la denuncia es contra un funcionario del area técnica, la Comisidn contra el acoso
sexual, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, debera remitir al Director General, un
informe detallado con recomendaciones. acompafiado con e] respectivo expediente
administrativo original levantado al efecto y el proyecto de comunicacion, para que sea
trasladado al CETAC, con el fin de que éste proceda a nombrar el érgano director del
procedimiento administrativo. Asimismo, debera remitir al CETAC, el proyecto de
comunicacion de dicha denuncia a la Defensoria de los Habitantes de la Republica de Costa
Rica.

e) Si la denuncia es contra un funcionario del area administrativa, la Comision contra el
acoso sexual deberd, en un plazo no mayor a cinco dias habiles: remitir al Director General
un informe detallado con recomendaciones, acompafiado con el respectivo expediente
administrativo original, levantado al efecto y el proyecto de comunicacién, para que sea
trasladado en un plazo no mayor a 2 dias, al ministro de Obras Publicas y Transportes, con
el fin de que se proceda conforme al procedimiento establecido en el Decreto
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Ejecutivo nimero 34958 del 19 de diciembre de 2008, denominado Reglamento que regula
la prevencion y sancién de conductas de hostigamiento sexual en el Ministerio de Obras
Publicas y Transportes, publicado en el Diario Oficial La Gaceta nimero 246 del 19 de
diciembre de 2008.

f) Mantener un registro actualizado de las sanciones en firme, impuestas en la
Administracion por conductas de hostigamiento sexual, resguardando la identidad, los datos
personales y cualquier otra informacién sensible de las victimas. Este registro podra ser
consultado por cualquier persona interesada que sea parte del proceso o este autorizada. La
informacion se mantendra en el registro por un plazo de diez afios, contados a partir de la
firmeza de la respectiva sancion.

9) Es deber de la Comisién contra el acoso sexual, con fundamento en el principio de
proteccidn, evitar cualquier forma de revictimizacion del denunciante. En todo momento, la
persona denunciante tiene derecho a que se le garantice su estabilidad e integridad fisica,
psicolégica, emocional y sexual.

h) Cualquier otro que se considere pertinente.

CAPITULO Il
De las manifestaciones y prohibiciones

Articulo 7°—Manifestaciones del acoso sexual. Con base en lo dispuesto por el articulo 4
de la Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia, son tipificadas como
manifestaciones de acoso sexual, las siguientes:

1) Requerimientos de favores sexuales que impliquen.

a) Promesa, implicita o expresa. de un trato preferencial: respecto de la situacion, actual
o futura. de empleo de quien la reciba.

b) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales. de dafios o castigos referidos a la
situacion, actual o futura de empleo de quien las reciba.

C) Exigencia de una conducta cuya sujecién o rechazo sea en forma implicita o explicita,
condicion para el empleo.

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

3) Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseada y

ofensiva para quien los reciba.

Articulo 8°—Prohibicién de la conciliacion: Queda prohibida la aplicacién de la figura de
conciliacion durante todo el proceso previo, durante y posterior a la investigacion,
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considerando que el hostigamiento sexual constituye una forma especifica de violencia, el
cual aumenta los factores de riesgo y victimizacion de la persona hostigada.

CAPITULO IV
Responsabilidad y garantias

Articulo 9°—Responsabilidades del patrono. Todo patrono o jerarca que incurra en
practicas de hostigamiento sexual serd responsable, personalmente, por sus acciones.
Asimismo, tendré responsabilidad si, pese a haber recibido quejas de la persona ofendida o
victima de acoso sexual, no cumple con lo establecido en el articulo 5 de la Ley contra el
hostigamiento sexual en el empleo y la docencia.

Articulo 10.—Garantia para el denunciante o victima y los testigos. Ninguna persona que
haya denunciado ser victima de hostigamiento sexual o haya comparecido como testigo de
las partes, podra sufrir, por ello, perjuicio personal alguno en su empleo o funciones.

Articulo 11.—La victima como parte del proceso. La victima serd expresamente
reconocida como parte en el procedimiento administrativo disciplinario, si asi la victima lo
manifiesta, con todos los derechos inherentes a esta condicion, incluyendo la posibilidad de
ser asistida por un (a) profesional en derecho, sobre lo cual, sera advertido por el 6rgano
director del procedimiento. De igual manera, tiene derecho a ser atendida por los
profesionales de los Servicios de Salud, los servicios de psicologia y areas afines a
disposicion de los (as) servidores (as) de la DGAC.

Articulo 12.—Causales de despido de la persona denunciante o victima. Quien haya
formulado una denuncia de hostigamiento sexual, solo podra ser despedido por causa
justificada, originada en falta grave a los deberes derivados del contrato laboral, conforme a las
causas establecidas en la normativa aplicable. De presentarse una de estas causales, la autoridad
superior 0 la instancia competente, una vez demostrado la existencia de causa justa para el
despido, tramitara el despido de conformidad con las reglas de la Ley marco de empleo publico,
Ley numero 10159 del 8 de marzo de 2022, la Ley General de Administracion Publica y el
Cadigo de Trabajo.

El incumplimiento de estas disposiciones constituira, por parte de la persona trabajadora,
causa justificada para terminar, con responsabilidad patronal, el contrato laboral, tal y como
lo establece el articulo 15 de la Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia.
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Articulo 13.—Denuncias falsas. Quien denuncie hostigamiento sexual falso podré
incurrir, cuando asi se tipifique, en cualquiera de las conductas propias de la difamacion, la
injuria o la calumnia, segun lo regula el Cddigo Penal.

CAPITULO V
Del 6rgano facultado

Articulo 14.—Organo facultado para recibir y tramitar las denuncias. La Comision
contra el acoso sexual serd la encargada de recibir y tramitar las denuncias de acoso sexual,
tal y como se indico anteriormente; ademas, remitira en un plazo no mayor a cinco dias
habiles, el expediente al ente competente, CETAC (funcionarios técnicos aeronauticos) o
Ministerio de Obras Publicas y Transporte (funcionarios técnicos administrativos), para que
procedan segun corresponda.

Articulo 15.—Conformacion del 6rgano encargado del procedimiento administrativo. En
el caso de los funcionarios técnicos aeronauticos, en la sesion inmediata siguiente de haber
recibido el informe y el expediente, el CETAC procedera a nombrar el 6rgano director del
procedimiento, para que realice el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente.
El acuerdo en el que se nombra el érgano director del procedimiento debera quedar en firme
en esa misma sesion, en caso de que asi lo permita el nimero de miembros presentes en ésta;
ademas, el acuerdo, junto con el expediente administrativo levantado al efecto, debera ser
comunicado a todos los miembros del 6rgano director del procedimiento, el dia habil siguiente
de la respectiva sesion, para que este proceda conforme a las competencias delegadas.

Dentro del seno del Organo Director de Procedimiento se elegira un presidente. Este 6rgano
director del procedimiento administrativo velara por el respeto al debido proceso y estara
integrado. preferiblemente, por tres funcionarios de la DGAC, en los que estén representados
ambos sexos, capacitados en materia de hostigamiento sexual y régimen disciplinario, y no
estén involucrados en algun proceso o denuncia de acoso sexual, para lo cual seran
nombrados:

a) Un profesional en recursos humanos;
b) Un profesional en el area de salud, con conocimiento en procesos de acoso sexual y;
C) Un profesional en derecho, preferiblemente la persona encargada del Proceso de

Relaciones Humanas y Sociales de la Unidad de Gestidn del Recurso Humano.

Articulo 16.—Facultades del Organo director. Queda entendido que los miembros del
organo director cuentan desde su designacion o nombramiento por parte del CETAC, con las
facultades necesarias para conocer, tramitar, estudiar y resolver en forma prioritaria la
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denuncia de hostigamiento sexual que le hubiere sido remitida y delegada, teniendo para tales
fines libre acceso a las dependencias administrativas correspondientes y a los documentos
que fuere del caso, debiendo el superior inmediato de la persona denunciada, asi como todos
los servidores (as) de la DGAC. brindar todo el apoyo que les fuere requerido.

El 6rgano director podré disponer temporalmente del personal técnico y de apoyo que sea
necesario para resolver oportuna y adecuadamente las denuncias.

Articulo 17.—Funciones del érgano director. El 6rgano director debera conducir el
procedimiento bajo los principios de celeridad, eficiencia economia, equidad v absoluta
confidencialidad. Ademas. el érgano director de procedimiento tendra. entre las otras tareas
debidamente definidas en la Ley contra hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la
docencia y en el procedimiento ordinario establecido en los articulos 308 y siguientes de la
Ley General de la Administracion Publica, las siguientes funciones:

a) Recibir el expediente de la denuncia presentada por acoso sexual e iniciar el
procedimiento administrativo, con el fin de buscar la verdad real de los hechos denunciados,
para lo cual, ordenard y practicara todas las diligencias de prueba necesarias, esto de oficio o
a peticion de parte.

b) Deberé instruir el procedimiento administrativo disciplinario, en razéon de la
denuncia presentada y de conformidad con el procedimiento previsto en la Ley contra
hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la docencia; la Ley General de la Administracion
Publica, y el presente reglamento.

C) Garantizar el derecho de defensa y del debido proceso a la persona investigada,
asi como la confidencialidad del mismo;

d) Proponer de oficio 0 a peticion de palie, las medidas cautelares necesarias para el
efectivo desarrollo del procedimiento, las cuales seran adoptadas por el CETAC.

e) Verificar que en el proceso no existan errores u omisiones capaces de producir
nulidad o indefension.
)] Brindar un informe final con recomendaciones y remitir el expediente administrativo

al CETAC, quien seréa el encargado de dictar el acto final del procedimiento de conformidad
con sus competencias.

Articulo 18.—Abstencion o recusacion del Organo Director del Procedimiento. En caso
de que se den motivosde abstencién o recusacion, se procedera conforme
las disposiciones establecidas en los articulos 230 y siguientes de la Ley General de la
Administracion Pablica y, supletoriamente, 1 2 del Codigo Procesal Civil.

CAPITULO VI
Sobre el procedimiento administrativo
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Articulo 19.—Del procedimiento administrativo. El procedimiento administrativo se
tramitard de conformidad con las reglas de la Ley contra hostigamiento o acoso sexual en el
empleo y la docencia y, supletoriamente, por lo previsto en el Libro Segundo de la Ley
General de la Administracion Publica, procurando la averiguacion de la verdad real de los
hechos denunciados. En dicho proceso, debera otorgarse el derecho a la defensa y
garantizarse la prevalencia de los principios constitucionales del debido proceso. En caso de
duda se aplicara lo que mas beneficie a la persona hostigada, con la prohibicion expresa de
considerar los antecedentes de la persona denunciante, particularmente en lo relativo al
ejercicio de su sexualidad.

Articulo 20.—Presentacion de la denuncia: Toda persona a la que cubre este reglamento
acudira a interponer la denuncia en la comisién permanente de acoso sexual. La denuncia
podra presentarse en forma escrita u oral y debera indicar los siguientes extremos de
admisibilidad:

a) Nombre completo de la persona denunciante, nimero de cédula de identidad o
residencia, dependencia de trabajo y direccion exacta.

b) Nombre de la persona denunciada, nimero de cédula de identidad (si la conoce),
dependencia de trabajo, y cuando sean de conocimiento, sus calidades y direccion exacta.

C) El lugar y los hechos ocurridos y considerados como hostigamiento sexual, descritos
con la mayor precision y claridad posibles.

d) Fecha a partir de la cual ha recibido el hostigamiento sexual para cada uno de los
hechos y la fecha en la que se presenta el ultimo hecho.

e) Nombre y calidades de las personas que puedan atestiguar sobre los hechos
denunciados.

) Presentacion de cualquier otra prueba indiciaria o directa que a su juicio sirva para la
comprobacion de los hechos denunciados. sin perjuicio de las que pueda presentar
directamente en la audiencia.

4)] Especificar una direccion fisica, un correo electronico para que reciba las
notificaciones.
h) El acta en que se hace constar la denuncia debe contener fecha y firma de la persona

denunciante.

Articulo 21.—Acto de apertura del procedimiento administrativo. El dérgano
director del procedimiento, debidamente constituido, deberd notificarle a la
persona denunciada el acto de apertura del procedimiento, precisando e individualizando los
hechos denunciados, mediante la respectiva imputacion de cargos, en los términos y
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condiciones establecidas en la normativa y jurisprudencia constitucional. Igualmente, se le
pondrd, Unicamente a su disposicion y a la de su abogado, el expediente de tramite
completamente ordenado y foliado, y se le indicaré el lugar donde podra consultarlo y los
recursos ordinarios pertinentes.

Articulo 22.—Deber de colaboracién. Todas las oficinas y dependencias deberan
facilitar al érgano director del procedimiento, la informacion y documentos que requiera
en el ejercicio de sus funciones y en la busqueda de la verdad real de los hechos denunciados,
como objeto mas importante del procedimiento administrativo. Constituye falta grave omitir
o no facilitar la documentacion o informacién requerida por este 6rgano.

Articulo 23.—Comparecencia oral y privada. En concordancia con lo dispuesto en
el articulo 21 anterior, el procedimiento ordinario se tramitard mediante
una comparecencia oral y privada, en la cual se citara al denunciado. El plazo ordenatorio
para la citacion, es con quince dias de anticipacion. En este acto se admitira la contestacion
de la denuncia y todas las pruebas. seran valoradas de conformidad con las reglas de la sana
critica, la logica y la experiencia. El denunciado tendra la oportunidad en ese mismo acto de
presentar sus conclusiones o alegatos.

La falta de contestacion de la persona denunciada permitira tener por acreditados los hechos,
en cuanto no resultan refutados por la prueba que conste en el expediente.

La persona denunciada podra comparecer en cualquier momento, pero tomara el proceso en
el estado en que se encuentre. La Comision contra el acoso sexual, podrd pasar a la
elaboracion del informe final de forma anticipada; es decir, sin mas tramite, cuando:

a) la persona denunciada acepta los hechos planteados en la denuncia.
b) la persona denunciada no se presente a la comparecencia oral y privada en el plazo
otorgado.

Articulo 24.—Plazo para emitir informe final. En el plazo de ocho (8) dias naturales
siguientes a la comparecencia: el 6rgano director del procedimiento emitira el informe final
de conocimiento dirigido al CETAC. debidamente razonado y con sus respetivas
recomendaciones. Dicho informe debera contener como minimo:

a) Numero y fecha del informe;

b) Nombre de la o las personas denunciantes y de la persona o personas denunciadas;
C) Un apartado de resultandos donde se indique el procedimiento administrativo
seguido en la etapa de instruccion;

d) Una descripcion de los hechos probados;

e) Una descripcion de los hechos no probados;
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f) Un apartado de considerandos de hecho y de derecho que justifiquen claramente las
conclusiones a las que se arriba a partir de la instruccion realizada;
) Un detalle de las normas infringidas y de las eventuales sanciones o recomendaciones

a aplicar;

Articulo 25.—Resolucion final. Corresponderd al CETAC resolver, como oOrgano
decisor, emitir el acto final respectivo, el cual debera notificarse a las partes por el medio
sefialado para tal efecto; asimismo, debera ser comunicado tanto a la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, como a la Defensoria de los Habitantes, para lo que en derecho
corresponda.

Articulo 26.—Plazo del procedimiento administrativo. El plazo ordenatorio del
procedimiento administrativo no podrd exceder de dos meses, contados a partir de
la notificacion de la imputacién e intimacion de cargos a la persona denunciada. El
incumplimiento de las disposiciones anteriores constituye una falta que se sancionara,
segln su gravedad.

Articulo 27.—De los recursos. Con respecto a los recursos, su naturaleza, playo para
interponerlos y para resolver los actos administrativos recurribles, asi como los demas
aspectos vinculados con la materia administrativa, aplicara las reglas de la Ley General de
la Administracion Publica, Ley numero 6227 del 2 de mayo de 1978.

Articulo 28.—Plazo para interponer la denuncia y prescripcion. El plazo para interponer la
denuncia, en sede administrativa o ante las instancias judiciales, es de ocho afios y se computara
a partir del ultimo hecho consecuencia del hostigamiento sexual o a partir de que ceso la causa
justificada que le impidié denunciar. El plazo de prescripcion se computard de conformidad
con el articulo 414 del Codigo de Trabajo. Lo anterior, tal y como lo establece el articulo 38
de la Ley contra hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la docencia.

Articulo 29.—Procedimiento judicial para sancionar el hostigamiento sexual. La
denuncia de hostigamiento sexual, via judicial, les compete a los tribunales de jurisdiccion
Laboral, tal y como lo establece el capitulo VI de la Ley contra hostigamiento 0 acoso sexual
en el empleo y la docencia.

CAPITULO VI
Medidas cautelares y sanciones
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Articulo 30.—Medidas cautelares. El servidor o servidora que haya interpuesto la
denuncia por acoso sexual podra agregar a ésta la solicitud de su reubicacion temporal, o
cuyo defecto tendra el derecho de plantearla en cualquier estado del procedimiento
administrativo, asi como a solicitar ayuda psicoldgica. La reubicacion temporal sera resuelta
por el CETAC previa solicitud del érgano director. La reubicacion temporal de la persona
denunciante solo procedera a peticion de esta.

Asimismo, cuando la gravedad de los hechos lo amerite. el CETAC podré ordenar la
reubicacion temporal del denunciado/a, la permuta o bien la suspension con goce de salario,
mientras se desarrolla el proceso.

Articulo 31.—Sanciones y tipos de sanciones. Las sanciones por hostigamiento sexual se
aplicaran segun la gravedad del hecho y seran las siguientes: la amonestacion escrita, la
suspension y el despido. conforme con lo establecido en los articulos 34, 35, 36 y 37 de la
Ley contra el hostigamiento o acoso sexual en el empleo y la docencia.

Asimismo, las faltas tipificadas en los articulos 7), 13), 18), 23) y 24). por ser calificadas
como faltas graves. seran sancionadas conforme las disposiciones contenidas el articulo 77
del Reglamento autonomo de organizacion y Servicio del Ministerio de Obras Publicas y
Transportes.

Una vez firme el acto final del procedimiento emitido por parte del érgano decisor, en caso
de que proceda la aplicacion de sanciones disciplinarias, la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos ejecutara la sancion impuesta, dentro del término de ley.

Articulo 32.—Violacion a la confidencialidad. Cualquier incidencia de quien sea integrante
del érgano director. de los testigos, o cualquier otro que por la naturaleza de su puesto
conozca o tenga informacion de la denuncia y que violare la confidencialidad y el secreto del
proceso. se considerard como falta grave y se tomaran las medidas respectivas.

Articulo 33.—Falta de la debida divulgacién. Las y los funcionarios y dependencias
administrativas a quienes se les asignen funciones en materia de asesoria y divulgacion
establecidas en el presente reglamento, que retardaren u omitieren su cumplimiento,
incurrirdn en responsabilidad que se computaran como falta leve.

CAPITULO VI
Medidas de tratamiento individual
a la persona denunciada
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Articulo 34.—Medidas de tratamiento individual a la persona denunciada. Salvo que
se esté en el supuesto de imponer la sancion de despido a la persona denunciada, el 6rgano
decisor podra recomendar y solicitar al Proceso de Salud Ocupacional de la Unidad de
Gestion del Recurso Humano, medidas de tratamiento individual y voluntario al denunciado,
con la finalidad de orientar adecuadamente su comportamiento, para abordar la situacion de
conflicto existente y evitar una posible reincidencia.

Articulo 35.—Instancia encargada de la aplicacién, seguimiento y comunicacién de las
medidas de tratamiento individual a la persona sancionada. El Proceso de Salud
Ocupacional (psicélogo)es el 6rgano encargado de determinar y coordinar con las instancias
competentes, las acciones relacionadas con las medidas de tratamiento voluntario, entre las
cuales se podran contemplar:

a) Tratamiento psicoldgico individual, cuyo tiempo serd de conformidad con la
evaluacion realizada por el profesional. Sin embargo, no podra ser menor de 4 sesiones.
b) Capacitacion para el desarrollo de habilidades directivas e interpersonales.

C) Cualquier otra que brinde una alternativa sana de abordaje a la situacion que se presenta.

Al finalizar la (s) medida (s) de tratamiento, el Proceso de Salud Ocupacional, comunicara al
6rgano decisor de la (s) medida (s) ejecutada (s) y el cumplimiento o no de esta (s).

Articulo 36.—La no aceptacidn del tratamiento individual voluntario por la persona
sancionada. En el caso que la persona gestionada y sancionada por acoso sexual, no acepte
un tratamiento individual de conformidad con el articulo 34 de este reglamento, el Proceso
de Salud Ocupacional notificara al drgano decisor, con copia al expediente de salud
ocupacional, sobre los motivos de no requerir colaboracion de los profesionales en materia
de salud.

CAPITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 37.—Vigencia. Rige a partir de su publicacion.

Aprobado por el Consejo Tecnico de Aviacion Civil, mediante articulo octavo de la
sesion ordinaria N °34-2023, celebrada el dia 06 de junio de 2023.

Consejo Técnico de Aviacion Civil.—Luis Amador Jiménez, Presidente.—1 vez.—
O.C. N—.4475 °Solicitud N »—.2023-060 °D001 - IN2023796597 ).



