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COMITE DE ETICA PUBLICA

El Departamento Aeroportuario ha creado el Comité de Etica Publica, funcionando como un
organismo de consulta, educacién e intervenciéon ante problemas éticos que se presenten en
esta institucién del estado, a fin de propiciar una cultura de integridad y transparencia en la
gestién administrativa. Este CEP estd abierto a quienes tienen conocimiento de irregularidad o

violacién a la ética de esta institucién.

COMITE DE ETICA PUBLICA DEL DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO
CONSTITUCION DEL CEP-DA.
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. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por Objetivo:

Servir de medio para su aplicacién y el seguimiento de las acciones derivadas de este.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién

El dmbito de aplicaciéon del presente reglamento comprende a los servidores publicos
vinculados al Departamento Aeroportuario independientemente del tipo de contrato de
trabajo. También estdn sujetos al cumplimiento del referido Cédigo los contratistas para el
suministro de bienes o servicios al Departamento Aeroportuario en los aspectos
relacionados con sus responsabilidades contractuales. Es responsabilidad del Departamento
Aeroportuario dar a conocer el Cédigo de Etica a los servidores piblicos de otras entidades
que guarden relacién con el Departamento, cuando el mismo no sea explicito y genere

incertidumbre, pudiendo elevar consulta al Comité de Etica.

Articulo 3.- Definiciones
Para los efectos de la aplicacién del Cédigo de Etica del Departamento Aeroportuario y
de este Reglamento, se tomardn en cuenta las definiciones que aparecen en el Glosario de

Términos incluido en el Cédigo.
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Il. PRINCIPIOS, DEBERES Y PROHIBICIONES ETICAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO.

Articulo 4.- Principios y Deberes

El Cédigo de Etica del Departamento Aeroportuario y el presente Reglamento, consideran
los principios y deberes como la base que norma la conducta de los servidores publicos,
donde estdn envueltos los intereses de la ciudadania y la dignidad el estado. Este cédigo
bajos sus principios y deberes pretende conducir y forjar la confianza y la credibilidad de
los integrantes que componen la administracién publica institucional.

El presente cédigo, contiene preceptos de ética y moral tratadas disciplinariamente, de
manera interna, ademds de hacer parte integral al mismo las actuaciones de principio
previstas en las leyes vigentes.

Es obligacién de los servidores publicos estar dotado, comunicado e informado del Cédigo
de Etica Institucional asi como también observar los principios, deberes que rigen el
presente cddigo en las actividades correspondientes a sus funciones.

Como servidor publico en su desempeiio debe cuidar su conducta y decoro en su vida
social, siempre en el sentido de la responsabilidad que representa ejercer un cargo al
servicio del Estado.

Es un compromiso brindar su servicio avalado en la calidad, transparencia y regido por
los estamentos que rigen en beneficio del ciudadano usuario.  Su conducta debe ser
meritoria, actuar con moderacién y compostura. Su trato con el pUblico debe ser conducido
con respeto.

Es deber de los servidores publicos no ejercer actos discriminatorios con el publico o con
los servidores de la administracién publica.

Es deber en todo momento dar sostenibilidad a la imagen institucional preservando vy
optimizando el prestigio de la entidad.

El servidor pUblico del DA, tiene libertad de expresidn, en sentido de expresarse libremente
y dar opinién piblica en sus asuntos personales. Cuando sea necesario referirse al dmbito
institucional sea para expresar alguna observacién o en calidad de representar la entidad
debe regirse por los principios y procedimientos internos de la institucién.

Es deber inminente el respeto a la confidencialidad de los intereses de la instituciéon. El
servidor Publico estd en la obligaciéon de mantener absoluta discrecion con relacién con los

asuntos que sean de su conocimiento respetando el derecho a la privacidad.
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Todo servidor publico tiene que ser responsable si estd envuelto en casos de contrataciéon y
adquisicién de bienes y servicios. Deberd regirse por los principios de transparenciq,
moralidad, imparcialidad, igualdad, probidad y libre competencia.

Es un deber y obligacién de los servidores piblicos de esta institucion sujetarse a cada uno
de los deberes y principios establecidos en este cdédigo, asi como respetar y dar fiel
cumplimiento a la constitucion, leyes decretos y reglamentos que tengan que ver con el
plano ético de la administracién piblica de la Republica Dominicana.

Los servidores publicos del Departamento Aeroportuario, estdn regidos y sujetos al
cumplimiento de estos principios y deberes sefialado en el presente Cédigo de Etica y
conmina al servidor publico a tener conocimiento de que se considera parte integrante
del presente cédigo lo establecido el Titulo IX Régimen Etico y Disciplinario Capitulo | de
sus Principios Rectores.

Articulo 77 contenido en la Ley de Funcién Publica Nomero 41-08, y sus Reglamentos asi
como cualquier otro instrumento que contemple decisiones juridicas relativas al contenido

ético, moral y disciplinario del cédigo presente.

Articulo 5.- Otras Responsabilidades de los Servidores PiUblicos

e Funcionamiento eficaz y con alto rendimiento en el servicio puiblico.

e Contribuir en el desarrollo integral de la institucién lo cual mejoraria el grado social
del Estado.

e Tener servidores pUblicos que generen calidad y aunando esfuerzos en el servicio
publico.

e Es responsabilidad de los funcionarios de alto nivel de las instituciones lograr
instituciones modelos que respondan a las exigencias y demandas del Estado y por
ende a la sociedad. Todo esto acompanado de principios éticos morales y de
convivencia basado en la democracia del pais y la formacién de su desarrollo.

e Fomentar de forma ardua a los servidores pUblicos motivdndolos con cursos, talleres,
capacitacion, integrdndolos al interés de la institucién logrando asi superacién de
decisién, disciplina sobre todo solidaridad en equipo, respeto y tolerancia. Con
crecimiento y desarrollo sostenido obtenemos cambios positivos para una mejor

sociedad y un Estado mds organizado. Estos cambios nos definen avances en las
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transformaciones sociales, econémicas, al progreso y alcance en la tecnologia

institucional.

Articulo 6: Prohibiciones

El servidor pUblico, nunca debe anteponer el interés propio en su cumplimiento al deber
de obediencia y respeto de sus obligaciones frente a la institucién.

No debe ser restringido el acceso a la informacién, a menos que por norma expresa sea
establecido. El publico o usuario tiene derecho a estar informado.

Estd prohibido, de manera directa o indirectamente, parcial o total utilizar los bienes
propiedad de la institucidon para actividades distintas al servicio pUblico. Esta disposicion
incluye la pdgina web y correo electrénico administrado por la instituciéon.

Es prohibido inmiscuirse en la vida privada personal del servidor pUblico, este merece ser
respetado, sin perjuicio de los casos en que expresamente sean previstos en el presente
coédigo y las leyes complementarias.

Discriminacién: En este cédigo queda prohibida la discriminacién en razén de raza, sexo,
edad, religién, condicién econémica, fisica cultura filiacién politica u otras caracteristicas
relacionada con la identidad o de la vida personal.

Prohibiciones del Cédigo de Etica del DA, tiene como complemento y lo hace parte integral
del mismo, el Capitulo Il De las Prohibiciones de los Servidores PUblicos descritas en el Art.

80 del La Ley de Funcién Piblica Numero 41-08.

ll. COMITE DE ETICA PUBLICA DEL DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

a. Constitucién del Comité de Etica Piblica del DA

El Comité de Etica Piblica del Departamento Aeroportuario fue constituido segin lo
establece en su articulo No. 1 del Decreto No. 149-98, estd conformado por nueve
miembros, funcionarios de la entidad sin mutua dependencia o conflictos de intereses.
En lo concerniente a la ética, estaremos regidos por este cédigo como instrumento de
asesoria. La MAE debe designar (2) dos suplentes para atender ausencias permanentes

y temporales. Los funcionarios de Auditoria Interna no deberdn ser miembros del CEP.
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El CEP es una instancia temporal de asesoramiento y no una unidad organizacional
operativa; por lo que, no tiene funciones, responsabilidades o atribuciones sobre la

gestiéon de la entidad.

Todos los miembros del Comité de Etica Piblica serdn de libre remocién por el Director
del Departamento Aeroportuario (MAE). Cuando un miembro del Comité de Etica
Publica este incurso en una denuncia por presunta conducta indebida, deberd sustraerse
de participar en las discusiones sobre la pertinencia y posterior investigacién del caso.

Serd reemplazado por uno de los suplentes.

b. Responsabilidades y funciones del Comité de Etica

e Desempefiar sus responsabilidades con el debido cumplimiento del Cédigo de Etica
Institucional del Departamento Aeroportuario. El ejemplo de sus miembros serd el
principal valor para ser digno de formar parte del Comité de Etica Piblica.

e Asesorar al Oficial de Etica.

e Verificar y aprobar las propuestas de actualizacién del Cédigo de Etica
Institucional, antes de someterlas a la aprobacién final de la MAE.

e Revisar las respuestas que surjan de las consultas de los servidores publicos y otras
que hayan sido sometidas por el Oficial de Etica.

® Revisar los procesos y resultados preliminares de las denuncias de conducta
indebida.

e Cuando el resultado de la conducta indebida difiera del Oficial de Etica, el Comité
de Etica decide si proceder con la investigacién e instruir al Oficial de Etica sobre
su continuacién o en caso contrario instruir sea archivado el expediente y ofrecer
respuesta justificada a la

e Revisar los procesos y los resultados de las investigaciones autorizadas y determinar
si se presentd una conducta indebida.

e Enlos casos de conducta indebida comprobada mds alld de una medida razonable,
recomendar formalmente a la MAE o a la instancia delegada por la MAE, las

medidas correctivas o sancionatorias que estimen pertinentes.
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e Revisar y firmar las actas que el Oficial de Etica le presente por cada reunién del
Comité de Etica y las declaraciones y recomendaciones sobre faltas a la conducta
debida que se dirijon a la MAE o a la instancia delegada por el mismo.

e Revisar los planes de induccién y capacitacién sobre temas relacionados con la ética

y valores corporativos, antes de someterse a la aprobacién de la MAE.

c. Limitacién por conflicto de intereses
Los miembros del Comité de Etica deberdn abstenerse de participar en cualquier

investigacién o establecimiento de responsabilidad que tenga relacién con personas bajo
su responsabilidad. En estos casos, el Oficial de Etica solicitard al Director del

Departamento Aeroportuario su reemplazo temporal por uno de los suplentes.

d. Decisiones del Comité de Etica

Para las circunstancias previstas o no en este Reglamento que requieran el fallo del Comité

de Etica como cuerpo colegiado, las decisiones deberdn ser aprobadas por mayoria simple.

e. Compromiso de confidencialidad del Comité de Etica

Es responsabilidad de todo servidor pUblico sostener el valor de la confidencialidad, por
lo que todos los asuntos relacionados con aclaraciones preliminares o investigaciones de
probable conducta indebida, asi como los documentos que conformen el expediente, son
de naturaleza confidencial, por lo cual los miembros del Comité de Etica se comprometerén

por escrito a no divulgar informacién sobre los casos tratados y la informacién relacionada.

Cada miembro del Comité de Etica Piblica debe sostener como principio la
confidencialidad. Este compromiso debe ser preservado de manera individual por cada

miembro del Comité de Etica Publica, el mismo se renovard anualmente.

El CEP-DA solamente se pronunciara en forma escrita de conformidad con lo previsto en el
presente reglamento. Si se comprueba la violacién de la confidencialidad, se considerard
violacién al Cédigo de Etica del Departamento Aeroportuario y se tomardn las

precauciones previstas en el CEI-DA y el presente Reglamento.

El Comité de Etica a través del Oficial de Etica se asegurard de que la informacién

contenida y generada en los expedientes sea conservada y debidamente protegida.
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En los casos de consultas, éstas podrdn utilizarse como insumos en eventos de induccién y
capacitacion siempre que se respete la confidencialidad de las personas que intervienen a
menos que se obtenga autorizacién por escrito de las mismas para la divulgacién con fines

pedagdgicos.
f.  Reuniones del Comité de Etica.
El Comité de Etica Publica del DA se reunird en forma ordinaria y extraordinaria:

i. Reuniones Ordinarias: Se llevaran a cabo durante la Gltima semana de
cada fin de trimestre del afio calendario, por lo cual, se celebrarén cuatro
reuniones ordinarias al afo. Estas reuniones se celebrardn por citacién a los
miembros del Comité de Etica por el Oficial de Etica, con un minimo de una
semana de anticipacién.

ii. Reuniones Extraordinarias: Estas reuniones se celebrardn en cualquier
momento a convocatoria de la MAE o del Oficial de Etica, sin que medie
tiempo limite de citaciéon. En estos casos se buscard que todos los miembros
estén presentes en la reunién extraordinaria y en caso de imposibilidad de
alguno de ellos, se hardn representar por uno o los dos suplentes disponibles.
En estas reuniones se tratardn asuntos de necesidad de accién inmediata
que a juicio de la MAE, el Oficial de Etica o algin miembro del Comité de
Etica PUblica no se pueda esperar a la reunién ordinaria, por la urgencia o
necesidad del tema a tratar.

iii. Actas de Reunién: Toda reunién del Comité de Etica, sea ordinaria o
extraordinaria, deberd documentarse en un acta suscrita por los
participantes y permanecer bajo custodia del Oficial de Etica, quien fungird
como secretario de las reuniones y mantendrd un archivo de las mismas

ordenado cronolégicamente.

Decisién del Comité de Etica Piblica: Para las eventualidades previstas y no previstas en
el Reglamento del Cédigo de Etica Institucional del DA, que requiera la intervencién de la
CEP, se deberd& adicionalmente consultar la Resolucién 003/2014 de fecha 21 de agosto

del 2012 y el Reglamento para el funcionamiento de la CEP.

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO PAG. 12 DE 30



REGLAMENTO CODIGO DE ETICA INSTITUCIONAL !RCEI-DA!

g. Recomendaciones del Comité de Etica.

Las recomendaciones de medidas correctivas o sanciones, principal resultado de la actuacién
de la CEP se basardn en la revisién de las propuestas que les formule el Oficial de Etica y

deberdn quedar registradas en el acta correspondiente a la reunién en que se traten.

Cuando por razén de oportunidad se requieran tomar decisiones con anterioridad de una
reunién ordinaria se convocardn a una reunién extraordinaria a los miembros del CEP-DA

para tratar los casos correspondientes y los resultados de las investigaciones.

Aplicacién de las acciones: El Oficial de Etica se encargard de tramitar ante el Director
Ejecutivo del Departamento Aeroportuario o a quien este delegue, las acciones pertinentes.
A tales efectos formalizard la solicitud adjuntando como respaldo el acta de la reunién
respectiva del Comité de Etica donde se adopté la recomendacién de medida correctiva,

sancién u otra medida.

IV. OFICIAL DE ETICA

a. Nombramiento del Oficial de Etica

El oficial de Etica serd un funcionario de libre nombramiento y remocién de la MAE, de
dedicacién permanente. Preferiblemente que sea formado profesionalmente en dreas
como administracién, auditoria y derecho administrativo, y experiencia en dreas como
seguridad, recursos humanos, administraciéon legal, entre otras.

La oficina del ODE serd independiente de todas las dependencias de la entidad y
dispondrd de personal y elementos que se estimen necesarios para su cabal
funcionamiento y para interactuar con el CE cuando se requiera.

El ODE depende funcional y administrativamente de la MAE y tiene relacién de
comunicacién directa con CE, la UAl y el Comité de Auditoria de quienes recibe y a

quienes proporciona asesoramiento.

b. Responsabilidades y funciones del Oficial de Etica

e Desempeiiarse como secretario del CEP.
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e Convocar las reuniones del CEP previstas en el reglamento o en cualquier
momento, segun la prioridad o gravedad de las denuncias de supuesta
conducta indebida u ofras situaciones relacionadas con la ética.

e Recibir y tramitar las consultas de los empleados sobre sus inquietudes para
aplicar el CEl o el reglamento del CEI.

e Recibir y tramitar las denuncias de probable conducta indebida.

e Preparar los andlisis preliminares y en interpretacion del CEP y de otras
normas disponibles y aplicables. Dirigir las investigaciones necesarias para
aclarar las denuncias de conducta indebida.

e Para adelantar las investigaciones, el ODE podrd solicitar a la MAE recursos
especificos que puedan ser necesarios (consultoria, tecnologia, apoyo oficial,
etc.).

e Preparar el formulario de declaracién de conocimiento, entendimiento y de
inexistencia de conflicto de intereses y mantenerlo actualizado.

e Hacer un monitoreo periédico para establecer que la Unidad de Recursos
Humanos o equivalente estd tramitando el formulario de Modelo de
Declaracion de los Empleados (ilustrando en el Anexo A), con la
periodicidad establecida por el reglamento.

e Emitir informes trimestrales de gestién con destino a la MAE previa revisién
y aprobacién del CEP.

e Someter a revisién del CEP un informe anual de gestiéon con destino a la
MAE.

e Dicho informe se deberd entregar a la MAE a més tardar el dltimo dia del
mes de febrero, siguiente a cada afo de gestidon que se esté reportando.

e Participar en el disefio del plan de induccién y capacitaciéon para expandir
los conocimientos del CEP tanto a los empleados como otros interesados.

e Participar como instructor en los eventos de induccién/capacitacién sobre el
CEP.

e Desempeiiar todas aquellas funciones que sean necesarias para la
aplicacién, supervision y aseguramiento del funcionamiento del CEP y la

preservacién de la conducta debida en la institucion.
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c. Consultas al Oficial de Etica
i. Concepto de consulta: Una consulta es diferente a una denuncia de supuesta
conducta indebida. Las consultas al Oficial de Etica tienen por objeto
obtener mayor informacién sobre la naturaleza y alcance de una parte o
partes del Cédigo de Etica Publica asi como orientacién preventiva sobre
situaciones en las cuales un servidor publico pueda pensar que estd
relacionado o pueda llegar a estarlo, e impliquen un tema de

comportamiento ético.

ii. Obligaciéon de consultar: Los empleados tienen la obligacién de consultar al
Oficial de Etica cualquier inquietud con relacién a la aplicacién del Cédigo
de Etica del Departamento Aeroportuario o de su Reglamento de Aplicacién.
Deberdn hacerlo por escritos indicando a los aspectos del CEP se refiere

y las situaciones sobre los cuales requiere las aclaraciones.

iii. Plazo de respuesta: Toda consulta escrita requiere una respuesta escrita. El
Oficial de Etica publica deberd dar respuesta a la parte interesada dentro
de los quince (15) dias laborables posteriores a la fecha de la consulta. Esta
respuesta debe valorarse en su prioridad, debido a que de la misma
dependerd tomar medidas oportunas que adviertan situaciones
consideradas violatorias del CEP. Si la consulta no es del dominio del CEP,
este deberd indicdarselo al consultante y considerar derivarla a la
dependencia de la entidad que pueda atenderla en la forma mds
pertinente. Si la complejidad de la consulta requiere mayor tiempo vy
utilizacién de recursos adicionales, internos o externos, deberd informarse a
la parte interesada la necesidad de prorrogar el término para suministrarle
una respuesta adecuada. Todas las consultas y sus respuestas deberdn
quedar registradas en forma sumaria en el acta de reuniones del Comité de
Etica correspondiente al periodo del cual se refiera, sin perjuicio de los
detalles que reposardn en expedientes debidamente ordenados en forma

cronolégica.
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iv. Consulta Insatisfecha: Cuando un empleado considere que la respuesta
emitida no resuelve sus inquietudes, deberd indicarlo por escrito al ODE y
solicitar la ampliacién a la consulta. Cuando este sea el caso, debe solicitar
una entrevista para exponer la situacién por la cual pregunta y las razones

por las cuales la respuesta recibida no es suficiente.

Cuando el Oficial de Etica reciba las solicitudes de ampliacién, debe someterla al
Comité de Etica y dejar constancia en las actas de la resolucién de las mismas. Si
después de realizado este procedimiento el servidor puUblico continua insatisfecho,
podrd elevar la consulta directamente al Director del Departamento Aeroportuario,
indicando las razones por las cuales no considera suficiente la respuesta recibida. La
MAE no se ocupara de estos casos hasta ser demostrado con evidencias formales y
previa confirmacién de que se han cumplido todo los procedimientos anteriormente

descritos.

V. DENUNCIA DE CONDUCTA INDEBIDA

La conducta indebida consiste en cualquier comportamiento que aparente ser o
represente para quien denuncie, una violacién o intento de violacién de lo previsto en
el CEI-DA y su Reglamento de Aplicacién. Las denuncias podrdn ser presentadas en
forma anénima o con identificacién de su autor o autores y de forma personal, por
teléfono, por correo electrénico o correo regular. Las denuncias de supuesta conducta
indebida presentada ante el ODE, podrdn ser sometidas conteniendo por escrito o

verbalmente lo detallado a continuacién:

a) Fecha de presentacién de la denuncia.

b) Descripcidon de los hechos indicando fechas, personas supuestamente involucradas,
montos de dinero o detalle de la dimensién de activos u ofros intereses
comprometidos (cuando aplique), documentos y otras informaciones que pudieran
probar los hechos, testigos ademds del denunciante (si aplica y desea incluirlos),
otra informacién considerada Util para valorar la denuncia.

¢) Firma del denunciante (opcional).
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VI. VALORACION PRELIMINAR

a) Registro de la denuncia: Una vez recibida la denuncia, el Oficial de Etica deberd
registrarla, de forma tal que se ampare evidencia de la fecha de presentacién, lo
denunciado y el denunciante (si suministra tal informacién o la indicacién del

cardcter anénimo).

b) Andlisis de competencia y procedencia: El Oficial de Etica deberd revisar los hechos
denunciados a la luz del CEI-DA u otros conexos aplicables y decidir si existe
suficiente competencia tanto de su jurisdiccién como de los hechos denunciados y las
bases de demostracion. Estos andlisis deberdn quedar por escrito y mantener en

el expediente todos los datos o informacién referente al caso.

Si el asunto denunciado no se refiere a un tema del campo de la ética aplicada en la
institucidn, debe valorarse a quien perteneceria atender el caso dentro de la instituciéon 'y
remitirlo por escrito a la autoridad de dicha dependencia. El denunciante, cuando da a
conocer su identidad, deberd recibir a esta altura informacién de hacia donde fue derivado
el caso.

Si el asunto es inicialmente una denuncia relacionada con inobservancia o incumplimiento
del CEP o intento de incumplimiento o equivalente, que se puede clasificar en alguna de las
conductas tipificadas en el CEP, deberd planificarse y ejecutarse la investigacién pertinente.
Si las bases son débiles y no permiten verificar si un asunto relacionado con el Cédigo de
Etica Institucional o simplemente sean especulativas temerarias y no se basen en hechos o
evidencias comprobables, el Oficial de Etica procederd a documentar este andlisis y
cuando exista un denunciante identificado que haya hecho la denuncia por escrito, se le
comunicard formalmente que con tales informaciones no se procederd vy si no se dispone de
la informacién competente el caso serd archivado.

Todos los casos de denuncia, desestimados o no, deberdn registrarse en forma sumaria en
los informes trimestrales y anuales previstos en este reglamento. Todo caso desestimado
deberd ser comunicado al Comité de Etica en la reunién ordinaria correspondiente al

trimestre en el cual la misma sea celebrada.
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VIl. NOTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Cuando se concluya que existe mérito para iniciar una investigaciéon debe informarse a
las partes involucradas, siempre que este hecho no entorpezca la investigacion. En este
Ultimo caso es admisible que la notificacién no se haga de inmediato o al momento de

iniciar la investigacién o en alguna parte del proceso.

a) La investigacién: El Oficial De Etica avanzard la investigacién aseguréndose de
conservar la confidencialidad debida, apoydndose en expertos (cuando
amerite el caso), debiendo obtener evidencia suficiente y competente,
practicando las pruebas que sean necesarias, obteniendo declaraciones de
testigos (cuando aplique), y documentando cuidadosamente el proceso y los

resultados.

b) Conocimiento del empleado investigado: Los servidores pUblicos involucrados
sobre la denuncia y los relacionados con esta, serdn notificados. De acuerdo a
cada caso presentado, el ODE decidird si solicita a Recursos Humanos que las
personas envueltas sea temporalmente separadas de sus cargos, hasta que sea
concluida la investigacién. En todo caso, el procedimiento a seguir es el que
establecen las normas y reglamentos vigentes en relacién a los servidores

publicos.

c) Derecho de respuesta. Se debe obtener una explicacién libre y aclaraciones
suficientes sobre los hechos denunciados del servidor publico que estd en
investigacién.  El servidor pUblico dispondrd de cinco (5) dias laborables, tan
pronto se le solicite formalmente, para enviar una respuesta sobre lo solicitado.

Su silencio serd una circunstancia a considerar en la indagacion.

d) Recomendacién al Comité de Etica Publica. Considerados los resultados de la
investigacién, el Oficial de Etica formalizard su recomendacién al Comité de
Etica con el objetivo de aplicar medidas correctivas o sanciones conforme a lo

previsto en el reglamento u otras normas aplicables por la institucién.
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e) Recomendacién a la MAE o a otras dependencias por su delegacién. El Comité
de Etica Piblica evaluard la congruencia de los datos que forman expediente,
la consistencia y competencia de la investigacién con la recomendacién recibida.
Una vez concluido este proceso, que puede incluir aclaraciones y ajustes, el CE
formulard recomendacién a la MAE o a otras dependencias por su delegacion

para que apliquen las medidas o sanciones resultantes.

f) Decisién de la MAE o dependencia delegada. Una vez que la Mdxima
Autoridad de la entidad reciba la recomendacién formal del Comité de Etica,
dispondrd de mdaximo 30 dias laborables para formalizar o rechazar la
decision de medida correctiva o sancién. Las decisiones quedaran por escrito,
y se dejaran constancia del expediente archivado, asi como también copia de

la decision en el expediente individual del servidor puiblico.

g) Derecho de apelacién. Comunicado el resultado de la investigacion, el servidor
publico dispondrd de cinco (5) dias laborables para apelar ante la MAE la
sancién o disposicion sobre el caso. Luego de recibirse una apelacién, la
mdéxima autoridad de la entidad dispondrd de 15 dias laborables para
confirmar, reducir o retirar la sancién o medida proyectada. Con esta accién
termina el proceso y después de vencerse este plazo, procederd a hacer

efectiva la sancién la autoridad competente para conocer estos caso.

VIIl. INFRACCIONES ETICAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y OTROS
VINCULADOS AL DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO.

Articulo 7: De los incumplimientos del Cédigo de Etica del Departamento Aeroportuario
y de su reglamento.

Es calificado como incumplimiento de las obligaciones contenidas en Cédigo de Etica y
en el presente Reglamento, aquellas conductas comprobadas que han sido incumplidas
e inobservadas respecto a de los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones

establecidas en el Cédigo de Etica Institucional, en su acapite No. 11.6 y 12
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generdndose responsabilidad pasible de sancién conforme al Capitulo 15.2 numeral C,

del referido instrumento de ética del Departamento Aeroportuario.

Articulo 8: De la calificaciéon de los incumplimientos
El comité de ética publica CEP, es el responsable y a quien corresponde la calificacién
de la gravedad de la infraccién, que se apoyard en el Oficial de Etica ODE en todo

lo concerniente a los aspectos técnicos de la investigacion referente a cada caso.

IX.  FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

CAPITULO I- De las medidas correctivas y sanciones
Articulo 9.- De la aplicacién de las medidas correctivas y sanciones

Las acciones correctivas, forman parte de este Reglamento como medidas disciplinarias y
sanciones que normalmente se aplican para producir o generar cambios en los servidores
publicos y con ello evitar que sucedan o se repitan infracciones en las normas establecidas.

Es la manera que usamos para contribuir a que no se incurra en conductas inadecuadas.

Articulo 10.-De la clasificacién de las medidas correctivas

Siendo las medidas correctivas el medio utilizado para indicar las infracciones que
involucran al servidor publico en una inobservancia a las reglas establecidas, derivando
su incumplimiento una violacién a las normas contentivas en el presente reglamento, estas
medidas permiten al infractor involucrado corregir lo que seria una posible conducta

indebida y conducirse por el camino indicado.

Dentro de las medidas correctivas podemos citar:

a) Exigencia de medidas correctivas
b) Amonestacién verbal

c) Amonestacién escrita
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a) Exigencia de medidas correctivas

En esta medida o recurso, se compromete a los funcionarios que dirigen o supervisan
a los servidores publicos se conduzcan dentro de las normas previstas de
cumplimiento, los motiva  a no incumplir las reglas establecidas, a no infringir
cayendo en desidia, a no desconocer el reglamento y las medidas envueltas y le
deja saber que suspenda las conductas que aparentan incumplir o que realmente
incumplan. Constrifie a los que ejercen direccién o supervisién a que no incurran en
negligencia en sus funciones para que no sean interpretados como complicidad por
omisién o comisién con actos interpretados violatorios del Cédigo de Etica

Institucional del Departamento Aeroportuario.

b) Amonestacidon verbal, observaciones y advertencias

Es una forma de comunicacién directa que se dirige al supuesto infractor para que
descontinie o suspenda acciones que aparenten o en realidad estén afectando el
ambiente del CEI-DA. Esta forma surge cuando la falta es leve y se le advierte al
servidor publico la posibilidad de ser sancionado si persiste en su conducta

desobediente en su incumplimiento a las normas.

¢) Amonestacién escrita

Es una forma de comunicacién formal y directa al supuesto infractor para que
descontinte o suspenda acciones que pueden aparentar que afectan o en realidad
estdn afectando parte o partes del CEI-DA. Generalmente se presenta una
comunicacién escrita habiendo previamente una amonestacién verbal. En este caso
los servidores pUblicos que incurran en faltas graves culposas, que sean hechos
ciertos y demostrables se le hace un llamado de atencién y se incorpora a su hoja
laboral de servidor publico, siendo esto un antecedente disciplinario. Ejemplos que

ocasiondaria una amonestacién escrita seria:
e Reiterativo en faltas a su horario de trabajo
e Descuido en la calidad y rendimiento de sus funciones
e Desviar sus funciones sin autorizacién del superior jerdrquico
e Negacién en colaborar en tareas asignadas o solicitadas

e Inasistencia al trabajo sin justificacién
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e Consentir que otro empleado marque, firme u otra accién en su lugar,
haciéndose pasar por su persona
e Cualquier otro hecho u omisién calificable como falta de primer grado a

juicio de la autoridad sancionadora y que no amerite una sancién mayor.

Articulo 11: De la clasificacion de las sanciones

Las sanciones, son consecuencias que derivan del incumplimiento de un deber que se
produce en relacién al obligado. Su lineamiento es corregir las actitudes impropias del
servidor pUblico en el desarrollo de sus funciones asignadas en el lugar de trabajo, deben
ir alineadas en proporcién a la falta cometida segin la magnitud de los actos impropios.
Estas persiguen que el servidor piblico mejore o cambie su actitud. En este reglamento

interno se detallan las conductas que originan las faltas y las sanciones conductuales.

La violacién o inobservancia de las normas pre establecidas en el Cédigo de ética
institucional por el servidor publico serd sancionado y esta variard segun el tipo de norma

de control que ha sido violada o incumplida.

Estas sanciones tienen caracteristicas propias, solo se aplican a personas que tienen la
investidura de servidor piblico, para preservar la vigencia de los valores de la funcién
publica, a través de procedimientos y conforme a normas relativas a la disciplina interna
de la administracién del Estado, por lo que es indispensable la existencia de una relacién
de subordinacién entre el sujeto pasivo de la sancién y el érgano que la aplica, asi como
la previsiéon de valores fundamentales que preservan en el ejercicio de la funcién piblica.
De acuerdo a su contenido las sanciones administrativas aplicables por las infracciones
a la disciplina en el servicio pUblico tenemos: Resarcitorias y Restrictivas. De acuerdo con

sus efectos asumimos: Correctivas, expulsivas y regresivas
Los fipos de sanciones pueden ser:

a) Apercibimiento y amonestaciéon. Comunicar al trabajador su incumplimiento

b) Suspensién conforme a las reglas y acorde a la gravedad de la falta cometida del
servidor publico.

c) Restriccién de acceso a las instalaciones del DA

d) Inhabilitacién temporal

e) Destitucion del puesto
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f) Pérdida de beneficios o exenciones establecidos

g) Pérdida de oportunidades de promocién

h) Aplicacion de cldusulas contractuales como penalidades (multas o terminacién
contractual) en los casos de los contratistas del Departamento Aeroportuario;

i) Las medidas que se consideren favorables por disposicion del Comité de Etica y en

consonancia con los reglamentos internos y el marco legal.

Articulo 12: De la clasificaciéon de la gravedad y su relacién con las medidas correctivas y

sanciones.

Las sanciones antes mencionadas se aplicardn atendiendo a la gravedad de las

infracciones como sigue:

a) Infracciones leves: Amonestacion o suspension.

b) Infracciones segin su gravedad: Por decisién de la mayoria absoluta de los
miembros del Comité de Etica Publica, se aplicarén las sanciones predichas en los
literales desde la letra a) a la letra j) del articulo No. 11, o una combinacién de las
mismas. Toda sancién deberd estar amparada por los argumentos que la justifican
y verifican, debiendo estar formalmente documentadas y refrendadas con la firma

de los miembros del Comité de Etica Piblica.

Las medidas correctivas como medios o recursos de disciplinas y sanciones implementados
para contribuir a corregir conductas impropias e incorrectas y generar cambios, van de la
mano con las sanciones que son consecuencias de estas, siendo las ejecutorias de la
inobservancia de la infraccién no alineada, al final correlacionan entre si “Medidas
correctivas-sanciones- calificacién de la gravedad” para un resultado de la calificaciéon de

la gravedad.
SON FALTAS:

a) Reincidir en las faltas de primer grado, segundo y tercer grado;

b) Irrespeto, agresividad, desconsideracién, ofensas a sus compaiieros de labores,
subalternos, superiores jerdrquicos y al publico;

c) Difundir, hacer circular, retirar o reproducir de los archivos de las oficinas documentos

o asuntos confidenciales u otra naturaleza que los servidores publicos conozcan de su
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investidura oficial, todo esto considerando la legislacién existente; Obtener
contribuciones forzosas en beneficio propio o terceros, valiéndose de su autoridad o
cargo;

d) Encubrir, excusar o permitir actos que causen, intencional o por negligencia grave
perjuicio material al patrimonio del Estado o atenten contra sus intereses.

e) Valerse de influencias jerdrquicas para acosar sexualmente a servidores puiblicos en
el Estado, o valerse del cargo para hacerlo sobre ciudadanos que sean usuarios o
beneficiarios de servicios del érgano o entidad a la que pertenezca el servidor publico;

f) Obtener préstamos o contraer obligaciones con personas naturales o juridicas con las
cuales el servidor pUblico tenga relaciones en razén del cargo que desempeiia;

g) Todo hecho u omisién acreditado similar a lo contemplado en este reglamento o en el
art. 81,82 y 84, de la Ley 41-08, es considerado falta a las normas de este reglamento

institucional.

Articulo 13.- Criterios para la calificacién de gravedad

Segun el érgano competente se aplican las normas. Estas son agrupadas de acuerdo a la

naturaleza de su contenido.

Para la aplicacién de la sancién, la disciplinaria es una sanciéon administrativa, esta es
determinada por que impone en sede y conforme procedimientos administrativos. El

servidor publico tiene que estar sujeto a preservar el correcto ejercicio de la funcién piblica.

Las sanciones se aplicaran teniendo en consideracion los criterios sefialados a continuacién:

e Comprobar la desobediencia y quebrantamiento del marco legal establecido

considerado como una violacién.

e Infringir las normas y procedimientos internos del DA.

e Ocasionar perjuicio patrimonial o similar, dafios morales identificables vy
comprobables, originados a la administracién piblica, servidores pUblicos o terceros
de buena fe.

e Tomar en cuenta la naturaleza de las funciones desempefiadas, el cargo y jerarquia

del infractor

e La intencién
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e Reincidir o reiteracién de la accién

e Beneficio y favor conseguido por el infractor

Articulo 14.- De las sanciones aplicables a personas que no laboran en el Departamento

Aeroportuario.

Si al momento de comprobarse la sancién aplicable, la persona responsable de la infraccién
del hecho imputado no se desempena como servidor puUblico en el Departamento
Aeroportuario, o es un tercero que al momento de determinarse la sancién no tiene relacién

contractual activo con el Departamento, es obligaciéon del Departamento Aeroportuario a:

1. Reportar los hechos y las conclusiones al Ministerio Publico u otras autoridades
competentes, para lo que corresponda al tipo de sospechas de responsabilidad y
para las medidas o disposiciones acciones de restriccion de contratacién laboral en
el servicio publico;

2. Notificard los hechos y conclusiones a las instituciones del Estado autorizadas para
administrar los procesos de contratacién piUblica, para que registren en sus bases
de datos los antecedentes de contratistas o ex contratistas transgresores;

3. El Departamento Aeroportuario, cuando entienda pertinente interpondréd demandas

penales, comerciales o civiles, la infraccién cometida, y el tipo de caso presentado.

CAPITULO II- Del Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Articulo 15.- De la potestad para decidir el tipo de medida correctiva o sancién

Una vez calificados los incumplimientos, de acuerdo a lo previsto en el articulo 7 referente
a la calificaciéon de los incumplimientos es potestad del Director del Departamento
Aeroportuario, apoyado en la recomendaciéon del Comité de Etica, decidir el tipo de

sancién que corresponda a la calificacién del incumplimiento.
Forma procedimental para que la Mdxima Autoridad responda y avale su decisién:

El supervisor inmediato del servidor puUblico corresponde la facultad de imponer la
amonestacion verbal, amonestacién escrita, cuando sea una falta de primer grado, si el

servidor publico persiste en la inobservancia e incumplimiento se dirige al Comité de Etica
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de la Institucién, se realizan las investigaciones de lugar y se procede a comunicar al titular

de la entidad.

Una vez Investigados, cumplidos los procedimientos, determinados y calificados los
incumplimiento del Servidor Publico, la Méxima Autoridad (MAE) de la institucién es quien
tiene la potestad y facultad de decisién, tomando como aval la recomendacién del Comité
de Etica, y adoptar el tipo de sancién que corresponda a la calificacién de la inobservancia
cometida, sea como medida correctiva, sancién u otra medida, faltas de primer, segundo y

tercer grado.

Quedar constancia escrita en el expediente o historial del servidor piblico, el procedimiento

seguido, investigado y procesado.

El presente reglamento establece este procedimiento de manera ética, disciplinaria en
busca de soluciones correctivas. En caso de ser necesario el recurso juridico que avala la
administracién publica, el mismo se regird la Ley 41-08 en su capitulo Il Del Régimen
Disciplinario:  Faltas y Sanciones, Articulos 81, 82, 83 y 84; Cap. IV del Procedimiento
Disciplinario, Articulos 85, 86, 87, 88, 89, pdgs. 43 hasta 50, y cualquier otro acdpite o

complemento de esta Ley de utilidad para el proceso en solucién.

Articulo 16.- De la formalidad de las denuncias.

Los Servidores Publicos del DA, presentaran sus denuncias sobre incumplimiento del CEI-DA
por escrito ante el ODE Oficial De Etica es preferible que sean identificadas por quien la

denuncia.

Quien se considere entendido o parte de una infraccién y no quiere realizar una acusacién
escrita puede hacerlo via ODE solicitando una entrevista estando en disposicién de indicar
los datos correspondientes: Nombres, fechas, pruebas documentales y otras evidencias que

amparen la formalidad de la denuncia.

Las denuncias que no cumplan con los requisitos determinados y descritos en el presente

articulo ya sean verbales o por otros medios no serdn procesadas por el ODE.

Se llevard un registro estadistico de todas las denuncias aceptadas y también desestimadas

y se pondrdn en conocimiento en las reuniones periédicas del CEP, en calidad de compendio
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ejecutivo. Las denuncias que se circunscriban a una llamada telefénica o un anénimo

acusatorio sin fundamento alguno serdn desestimadas por carecer de pruebas.

Todas las denuncias desestimadas serdn utilizadas en futuros programas de induccién y

capacitacion del personal, sin identificar quienes las formularon o de donde provienen.

Es deber del ODE someter a consideracién toda denuncia sometida y aceptada ante el
CEP en reunién siguiente ordinaria o convocar a reunién extraordinaria segun la gravedad
de los hechos o conflictos reflejados vy la urgencia en tomar medidas preventivas o

correctivas y disciplinarias.

Articulo 17.- Del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El servidor piUblico del Departamento Aeroportuario o terceros que estén relacionados a la
institucion de forma contractual que incurra en desobediencias o incumplimiento al Cédigo
de Etica del Departamento y al presente Reglamento, serdn sometidos a las normas
del procedimiento administrativo disciplinario, conforme lo previsto en este reglamento, de
acuerdo a como corresponda, a las medidas establecidas y normas actuales de
responsabilidad administrativa del Departamento Aeroportuario o en su defecto, en las
normas vigentes del Ministerio de Administracién Publica sobre la materiq, sin perjuicio de
las acciones de otra naturaleza que conciernan a ofras instancias. Las personas que no estén
vinculadas al Departamento Aeroportuario al momento de consumarse la indagacién
respectiva serdn sometidas a los procedimientos pronosticados en este reglamento, y en su
defecto o complementariamente, a lo previsto en las normas legales vigentes aplicables

instituidas.
Articulo 18.- Del Plazo de Prescripcién.

El plazo de prescripcion de la accidén para el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario es de tres (3) afios contados a partir de la fecha en que el Comité de Etica
Publica tenga conocimiento de la infraccién o de la actuacién de inobservancia. En caso
de que se tratare de miltiples infracciones o incumplimientos, el plazo de prescripcién
empezard a contar a partir de la fecha de la Ultima infraccién o incumplimiento
determinado y aceptado por la CEP para investigacién. Si surgieran otras acciones

derivadas se ajustaran al marco legal vigente.
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X. DE LOS INCENTIVOS Y ESTIMULOS

Articulo 19.- Incentivos y medidas de proteccién del denunciante de conductas incorrectas.

El Director Ejecutivo del Departamento Aeroportuario directamente o apoyado por el
Oficial de Etica Piblica ODE y el Comité de Etica Publica CEP podrd, disefiard, aplicard y
propagard los incentivos, estimulos y medidas asi como los mecanismos de proteccién, a
favor de los servidores publicos u otros relacionados que evidencien y denuncien el

incumplimiento del Cédigo de Etica Institucional.

Articulo 20: Del establecimiento de Incentivos y Medidas de Proteccién del denunciante de

conductas incorrectas

Los estimulos e incentivos a los que hace referencia el presente reglamento son el
reconocimiento de méritos, dentro de lo justificado por el marco legal y las politicas del
Departamento Aeroportuario, para quienes en la institucion denuncie en forma
fundamentada desobediencias, posibles incumplimientos que puedan ser comprobados
como violaciones al CEI-DA o su Reglamento. Estos incentivos se establecerdn de acuerdo

a los criterios que determine e instituya la méaxima auvtoridad MAE de la institucién.

Articulo 21: Del establecimiento de medidas de proteccidon a quien denuncie conductas

incorrectas

Las medidas de proteccidén serdn establecidas conforme el criterio y juicio del Director
Ejecutivo. Las medias derivadas de esto estardn siempre orientadas a resguardar la
integridad fisica, ética y moral de las personas que decidan presentar denuncias

cimentadas y fundamentadas en hechos comprobables.
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Xl.  VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

Este Reglamento entra en vigencia a partir del mes de Enero del ano Dos Mil Diez y

Siete (2017).

Xll. DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA Y CAMPANAS EDUCATIVAS

Articulo 22.- Difusién del Cédigo de Etica del Departamento Aeroportuario y su Reglamento

de Aplicacién.

El ODE, y el Comité de Etica Piblica, a través de su coordinador con el Departamento Recursos
humanos tendrdn la responsabilidad de difundir el CEI-DA y el Reglamento a todos los
empleados y colaboradores del Departamento Aeroportuario. De igual manera deberd
suministrar orientaciones a la Direccion Administrativa y Financiera para el cumplimiento de su
responsabilidad en la divulgaciéon del CEI-DA o las partes pertinentes, a terceros que tengan
interés en establecer relaciones contractuales con el DA, también la Direccién Juridica, en lo

concerniente a los relaciones contractuales.

El Departamento Aeroportuario tiene la obligaciéon de hacer cumplir y divulgar el presente
Cédigo de Etica. La negligencia u omisién en la divulgacién antes indicada, constituye una

violacién al reglamento sancionable.
Articulo 23.- De las Campaiias Educativas sobre Sanciones

El Departamento Aeroportuario ejecutard campaias educativas sobre las sanciones a las que

se refiere este Reglamento.
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XIll. SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Departamento Aeroportuario

CEl: Cédigo de Etica Institucional

CEI-DA: Cédigo de Etica Institucional Departamento Aeroportuario
CEP: Comité de Etica Piblica

CEP-DA: Comité de Etica Pablica Departamento Aeroportuario
ODE: Oficial de Etica

MAE: Maxima Autoridad

SCI: Sistema de Control Interno

CGR: Contraloria General de la Republica

DIGEIG: Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental

UAI: Unidad de Auditoria Interna

XIV. ANEXOS

a. Modelo de Declaracion de los Empleados
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) Departamento

4~ Acroportuario MODELO DE DECLARACION DE LOS EMPLEADOS

COMITE DE ETICA PUBLICA F.CEP.04

PAGINA 1 DE 1

Sefor

Oficial de Etica del Departamento Aeroportuario

Ciudad.-

De conformidad con las politicas previstas en el Cédigo de Etica Institucional del Departamento

Aeroportuario, me permito confirmar lo siguiente:

He recibido un ejemplar del CEI-DA y su reglamento vigente.

He leido el CEI-DA mencionado y entiendo su contenido.

Cumplo con los requerimientos de comportamiento ético y otros asuntos aplicables a mi
desempefio en el ambito de las funciones que me han sido asignadas de conformidad con mi
contrato de trabajo o documento equivalente que me vincula al Departamento Aeroportuario.
Me comprometo a cumplir el CEI-DA vy a vigilar, en cuanto esté a mi alcance, que las personas
relacionadas con mi trabajo cumplan con el mismo.

Declaro que actualmente Si[ | NO[ ] existen situaciones o circunstancias que me indiquen
gue estoy en conflicto de intereses, dentro de los limites y conceptos descritos en el CEI-DA.
(Marcar con X en la casilla correspondiente).

No presto otros servicios al sector publico o a interés privados que puedan dividir mi lealtad o
restarme capacidad de cumplir con mis responsabilidades.

Nombre del declarante:

Cargo:

Firma del declarante:

Fecha de esta declaracion:

Version 1.0 Junio 2016

DOCUMENTO
CONTROLADO
SGC-DA




