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MENSAJE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD DEL INCAF

La Presidencia del Instituto Nacional de Capacitacion y Formacion, en
el ejercicio de sus atribuciones y deberes, emite el presente Codigo de
Etica, con el propdsito de normar las actuaciones de todos y cada uno
de sus funcionarios y servidores publicos, procurando el cumplimiento
de los deberes éticos previstos en la legislacion. Exhorto a cada uno de
los servidores publicos del INCAF, a interiorizar el contenido del presente
Codigo, dando debido cumplimiento a cada una de sus disposiciones,
contribuyendo con ello al compromiso que tiene la entidad en la lucha y
prevencion contra la corrupcion, asi como a la observancia de los deberes
éticos que debemos cumplir dentro y fuera det INCAF.

El propdsito del presente Cédigo de Etica es el fomento a la integridad
y transparencia de cada uno de los servidores publicos que formamos
parte del INCAF, asi como la promocion de los valores que deben ser
cumplidos, contribuyendo con ello ala buenaimagende lainstitucion ante
el publico. Les invito a la abstencion de cometer o participar en cualquier
conducta en contra de los deberes y prohibiciones éticas previstas en
el presente Cédigo, comprometiéndose a dar una denuncia o aviso, en
caso de que se advierta algun tipo de incumplimiento o transgresién a lo
previsto en las presentes normas éticas.

El contenido del presente Cédigo de Etica establece de forma clara y
precisa, las responsabilidades y expectativas que como miembros del
INCAF debemos cumplir en el desempefio de nuestra funciéninstitucional,
por lo que se le invita a darle estricto cumplimiento, procurando con ello
un adecuado comportamiento ético en cada una de nuestras acciones,
promoviendo la honestidad y la transparencia.

Paola Ma;:huca de Alfaro
Presidenta del Instituto Nacional de Capacitacién y Formacion
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EL INSTITUTO NACIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION, EN
ADELANTE DENOMINADO INCAF, LA INSTITUCION O LA ENTIDAD:

CONSIDERANDO:

I. Que el Estado de El Salvador ha suscrito y ratificado la Convencién
Interamericana contra la Corrupcién y la Convencién de las Naciones
Unidas contra la Corrupcién, instrumentos internacionales mediante
los cuales los Estados Parte definen objetivos, adoptan mecanismos y
asumen compromisos para establecer medidas eficaces para prevenir,
detectar, investigar, sancionar y combatir la corrupcion; entre los cuales
se encuentra el establecimiento de codigos o normas de conducta para el
correcto, honorable y debido cumplimiento de las atribuciones publicas.

Il. Que la Ley de Etica Gubernamental promueve que las instituciones
del Estado implementen acciones para prevenir y denunciar actos de
corrupcion: y establece al Tribunal de Etica Gubernamental como ente
rector de la ética publica en El Salvador, con la funcion de promover y
difundir el respeto y observancia a las normas éticas contenidos en dicho
cuerpo normativo.

lll. Que segun las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, es necesario contar con un Cédigo de Etica
institucional, que establezca estandares de conducta de las personas
que laboran en el Instituto Nacional de Capacitacion y Formacion, en
adelante INCAF.

IV. Que el Codigo de Etica, serd aplicable para todos los servidores
publicos, permanentes o temporales, remunerados o ah-honorem, asi
como a las personas gue conforman el Consejo del INCAF, y la presidencia
de la entidad, el cual ha sido redactado de conformidad a lo establecido
en la legislacion y normativa vigente siguiente:
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a. Ley de Creacion del INCAF.

b. Ley de Etica Gubernamental.

c. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la Discriminacion
contra las Mujeres.

d. Reglamento Interno de Trabajo'del INCAF.

e. Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

f. Plan Estratégico Institucional vigente.

g. Normas Técnicas de Control Interno especificas del INCAF.

POR TANTO, LA PRESIDENCIA DEL INCAF, en uso de su potestad
normativa establecida en el articulo 16 numero 8 de la Ley del Instituto
Nacional de Capacitacion y Formacion, ACUERDA emitir el siguiente:

CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE CAPACITACION
Y FORMACION.
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Objeto

Articulo 1. Los fines del Cédigo de Etica del INCAF, que en lo sucesivo se
denominara el codigo, son establecer los principios, valores, pautas de
conducta y compromisos que deben regir las actuaciones de las personas
sujetas a la aplicacion de éste; promoviendo el desempefio ético de cada
uno de sus funcionarios y servidores publicos , en concordancia con las
disposiciones constitucionales y legales aplicables, asi como erradicacion
de practicas contrarias a la ética publica, que menoscaben la imagen del
INCAF.

El INCAF desarrollara en el contenido del presente Cédigo los objetivos
institucionales siguientes:

a. Instaurar los principios de la ética publica de las personas sujetas
al presente Codigo en el desemperio de sus labores; asi como los
deberes y prohibiciones éticas de cada empleado con la institucion;

b. Establecer los valores de conducta de las personas servidoras
publicas del INCAF, generando un valor agregado al cumplimiento
de las disposiciones legales que regulan su desemperio,
fomentando el desempefio ético de su funcidn publica, asi como
la transparencia e integridad;

c. Erradicar practicas que menoscaben las funciones o actividades
del INCAF o la integridad de sus servidores, y,

d. Consolidar el respeto a la dignidad de la persona humana,
independientemente de su género, edad, origen étnico o cualquier
otra condicién, promoviendo la igualdad de condiciones como
fundamento de sus derechos humanos.

Alcance
Articulo 2. El presente Codigo, serd aplicable a las personas siguientes:

a. Funcionarios o servidores publicos del INCAF.

b. Quienes prestan servicios remunerados o ad honorem, de forma
temporal o permanente, directa o tercerizada, segun aplique, en el
INCAF.
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c.Quienesdesempefenatribucionespublicas,independientemente
de la relacion que les vincule con la entidad.

d. Quienes administren bienes, fondos, servizcios o recursos de la
institucién, sin importar la manera de vinculacion con ésta.

e. Quienes realicen pasantias, practicas profesionales y horas
sociales en la entidad.

Este codigo sera de obligatorio cumplimiento durante todo el tiempo
en que la persona sujeta de aplicacion de este se encuentre vinculada
a la entidad, en el territorio nacional o en el extranjero, dentro y fuera
del desempefio de sus responsabilidades publicas, por lo que se debera
asumir como propio su contenido.

Definiciones

Articulo 3. Ademas de las definiciones establecidas en la Ley de Etica
Gubernamental, para una mejor comprension de las disposiciones de
este codigo, deberan considerarse las siguientes:

a. Interés publico: Es el conjunto de practicas encaminadas a la
consecucion del bien comun, en atencion a las necesidades y
aspiraciones colectivas y el respeto de los derechos fundamentales,
siendo éstos una condicion necesaria del orden juridico que
coloca a la persona humana como el origen y fin de la actividad
del Estado, por lo que constituye la pauta de actuacion de éste
para el cumplimiento de sumandato constitucional a través de sus
instituciones.

b. Integridad: Es el estdndar de actuacion de las personas sujetas
a la aplicacion de este cddigo, por el cual deben ejercer sus
atribuciones o responsabilidades con probidad, rectitud, honradez
y veracidad, adhiriéndose a los valores, principios y normas éticas
aplicables en el sector publico, para mantenery priorizar el interés
publico sobre los intereses privados.

c. Valores: Son atributos e ideales morales que orientan el
comportamiento de las personas sujetas a la aplicacion de este
codigo hacia una conducta ética, honrada y transparente en el
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cumplimiento de sus deberes y funciones, que las induzcan a
realizar sus labores institucionales con transparencia e integridad,
generando un clima laboral de armonia con los demas.

d. Principios: Son postulados o pautas basicas que establecen
lineamientos que orientan y regulan el desempefio ético de las
personas sujetas a la aplicacion de este cédigo en el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades.

e. Persona usuaria: Persona natural o juridica, entidad sin
personalidad juridica o asociacion temporal de personas que
solicita, requiere o es beneficiaria de los productos, servicios
o atribuciones constitucionales y legales que presta cualquier
institucion publica, segun corresponda.

f. Nepotismo: Es el trato favorable y arbitrario otorgado por un
servidor publico, consistente en contratar, promover, delegar,
ascender o mejorar laboralmente en la entidad publica que preside
o donde ejerce autoridad, a su conyuge, conviviente, parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
O socio.

g. Prevencion del conflicto de intereses; Conjunto de directrices
y mecanismos encaminados a preservar la imparcialidad e
independencia de las personas sujetas a la aplicacién de este
codigo, mediante la prevencion de situaciones en los que sus
intereses personales pudieran entrar en pugna con el interés
publico en el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades
publicas.

h. Interés particular: Es aquello que directa o indirectamente
conviene o beneficia al servidor publico o a terceros con los que
éste tiene o haya tenido relaciones, ya sea indole familiar, amistad,
politica, de negocios o de cualquier otro tipo que sea comprobable
por la entidad.
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Interpretacion

Articulo 4. Los principios, valores, pautas de conducta y compromisos
establecidos en este codigo estdan orientados al ejercicio de las
competencias y atribuciones del INCAF y de sus servidores publicos.

Por tanto, se interpretaran conforme a la Constitucion, los tratados
y demas instrumentos internacionales anticorrupcion, suscritos y
ratificados por el Estado de El Salvador, la Ley de Etica Gubernamental
y su Reglamento, asi como otras leyes vigentes que complementen el
marco normativo para el combate de la corrupcién y el cumplimiento de
los deberes éticos. '

En caso de duda sobre alguna disposicion, se interpretara lo mas favorable
a la ética y a los fines institucionales.

Cédigo de Etica 13
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CAPITULO

DOS

Mision, vision y
valores institucionales
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Misién

Articulo 5. Potenciar la especializacién y productividad del talento humano
salvadorefio mediante la formacion y capacitacion de acuerdo con la
demanda laboral de los sectores productivos del pais y las tendencias
internacionales para crear oportunidades de empleabilidad competitivas
gue contribuyan al desarrollo econémico sostenible.

Visién

Articulo 6. Ser una institucion lider del sistema de formacion profesional
aliada para los sectores productivos, reconocida por su calidad, excelencia
y certificacion de competencias del talento humano salvadorefio
impulsando la innovacion y fomento a la empleabilidad.

Valores institucionales

Articulo 7.

Integridad: garantia de que las decisiones, acciones, informaciéon y
canales de comunicacion internos y externos de la institucion estaran
fundamentados en la transparencia, la verdad, la honestidad, probidad,
marco legal, perspectiva técnica y los principios éticos que la rigen.

Excelencia: firme compromiso de alcanzar los mas altos estandares de
calidad en la formacion y especializacion de talento humano a través de
una oferta formativa actualizada y alineada a las necesidades del mercado
laboral, generando reconocimiento y credibilidad institucional.

Pensamiento critico: habilidad de plantear preguntas pertinentes,
considerar diferentes perspectivas, opciones, alternativas y no darse
por vencido ante la primera dificultad, antes de llegar a conclusiones
definitivas. Es fundamental para la resolucién de problemas y en la toma
de decisiones informadas y responsables.

Trabajo colaborativo: capacidad del personal de colaborar de manera
efectiva y agil para el cumplimiento de los objetivos institucionales
aprovechando fortalezas y competencias individuales por medio de la
promocion del sentido de pertenencia, flexibilidad, empatia y calidad
humana.

Cédigo de Etica 15
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Innovacién: estimular una cultura organizacional y creacion de
mecanismos que desarrollen ideas nuevas, mejore las existentes y
proponga perspectivas de cambio para satisfacer las necesidades de
nuestros usuarios con la creacién de servicios, procesos o modelos de
negocio novedosos a la vanguardia de la formacién profesional del pais.

16 Cédigo de Etica
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Principios que rigen la conducta ética

Articulo 8. Sin perjuicio de lo establecidoenla Ley de Etica Gubernamental,
en el marco de sus actuaciones, las personas sujetas a la aplicacion de
este codigo deberdn regir su conducta ética por los siguientes principios:

a. Dignidad humana: Desempefiar las atribuciones 'y
responsabilidades publicas en atencién a que la razén y finalidad
de la actividad estatal es la persona humana, partiendo del
reconocimiento del valor intrinseco de esta, por lo que para su
pleno bienestar deben promoverse y protegerse efectivamente sus
derecho fundamentales.

b. Supremacia del interés publico: Anteponer siempre el
interés publico sobre el interés privado, dandole prioridad a las
necesidades ciudadanas, conforme a los limites establecidos por
el ordenamiento juridico.

c. Legalidad: Ejercer sus competencias, atribuciones 'y
responsabilidades con estricto sometimiento a la Constitucion,
tratados internacionales, leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable, inclusive otras fuentes delderecho comolajurisprudencia.

d. Integridad: Actuar con honestidad, rectitud, honradez y
veracidad, en todo momento, respetando a las personas, las
normas y los principios que rigen la Administracion publica en el
marco de su competencias.

e. Probidad: Desempefiar la funcién publica con honradez y
rectitud, anteponiendo el interés publico sobre el particular.

f. Transparencia: Proceder de manera accesible y con apertura
al escrutinio publico, garantizando la maxima publicidad de las
actuaciones de la Administracion publica, segun la normativa
aplicable, para el fortalecimiento de la confianza ciudadana.

g. lgualdad: Garantizar a todas las personas, en condiciones
similares, un trato equivalente en la prestacion de los servicios
publicos de la institucion, absteniéndose de realizar acciones que

18
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impliquen alguna distincion, exclusion, restriccion, discriminacion
o preferencias basadas en razones econdmicas, politicas, sociales,
religiosas, raciales, culturales, de género o cualquier otra de similar
naturaleza.

h. Equidad: Aplicacion justa de la igualdad, para brindar un trato
particular o equiparable a personas en condiciones, circunstancias
o situaciones diferentes, segun las particularidades y naturaleza de
las mismas, conforme a criterios objetivos.

i. Perspectiva de género e inclusion: Procurar que todas las
actualizaciones de la administracion publica se rijan por la equidad,
respeto y no discriminacion hacia las mujeres y grupos en situacion
de vulnerabilidad.

j. Imparcialidad: Actuar con objetividad e independencia, sin
favoritismos, preferencias, privilegios, influencias o disparidades de
trato, evitando la influencia de prejuicios e intereses personales o
sectoriales.

k.Motivacion:Fundamentar,argumentarysustentarsuficientemente
las actuaciones de la Administracion Publica, especialmente
aquellas que limiten o restrinjan derechos fundamentales de la
ciudadania, debiendo expresar los juicios, logisticas y juridicos a
partir de los antecedentes de hecho y de derecho del caso y que
justifican la construccion de la decision tomada.

L. Antiformalismo: Evitar exigir requisitos formales no esenciales y
que constituyan obstaculo que impida injustificadamente el inicio
de cualquier procedimiento, su tramitaciony su conclusion normal.

m. Justicia: Cumplir de forma comprometida las competencias,
atribuciones y responsabilidades procurando, en el ejercicio
de estas, el derecho que corresponde a cada persona, segun la
normativa nacional o internacional aplicable, asi como el resto de
las fuentes del derecho.

n. Responsabilidad: Cumplir conscientemente, con buena
voluntad, y gestionar todas las actuaciones con diligencia, calidad
técnica, acatando los plazos y deberes contenidos en la normativa
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aplicable.y de forma oportuna todas las atribucionesy obligaciones
publicas; y asumir las consecuencias de sus actuaciones.

o. Calidad: gestionar la funcion publica conforme a una cultura
transformadora de servicio y mejora continua, con justicia,
equidad, objetividad y eficiencia, para satisfacer de forma oportuna
y adecuada las necesidades y expectativas de la poblacion,
maximizando la creacion de valor publico y fortaleciendo la
confianza ciudadana.

p. Rendiciéon de cuentas; informar, explicar y justificar de forma
permanente y oportuna las actuaciones y decisiones publicas para
que sean monitoreadas y evaluadas por los érganos de control
vy la sociedad; y en caso de cometerse alguna infraccion legal,
someterse a los procedimientos correspondientes.

g. Racionalidad administrativa: Garantizar la preservacion y el
optimo aprovechamiento de los bienes, recursos, fondosy servicios
publicos, utilizdndolos de manera racional, exclusivamente
para el cumplimiento de los fines institucionales a los cuales
estdn destinados, evitando pérdidas, abusos, despilfarros o
aprovechamiento particular.

r.Mejora continua profesional: Procurar laformacion, actualizacion
y especializacion profesional de manera de forma permanente y
proactiva, mediante el esfuerzo personal de estudio continuo, la
practica y participacion de los procesos formativos disefiados
por la institucién, para mantener la idoneidad en el gjercicio de
sus atribuciones y maximizar la calidad de los servicios publicos
confiados.

s. Confidencialidad; evitar la difusion de toda informacion que
conozca con motivo del ejercicio de su funcion o con ocasion de
ésta, aun cuando se desvincule del cargo, salvo requerimiento de la
autoridad competente conforme a la legislacion correspondiente.

t. Lealtad: actuar con fidelidad y coherencia con el interés publico
y las responsabilidades confiadas conforme a las exigencias del
ordenamiento juridico.
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Valores que orientan la conducta ética

Articulo 9. En el marco de sus actuaciones las personas sujetas a la
aplicacién de este codigo deberan inspirar su actuacion con los valores
siguientes:

a. Atencion ciudadana: Las personas usuarias de la institucion
deben ser atendidas con respeto, amabilidad, asertividad y dignidad;
asi como recibir servicio publicos de forma oportuna, eficiente y
fiables, sin ningun tipo de discriminacién, distincion, exclusion,
restriccion o preferencia, respetando la diversidad, inclusion
y la atencion especial a grupos en situacion de vulnerabilidad.

b. Empatia: Requiere escucha activa, apertura, capacidad
y disposicion de colocarse en la posicion de las personas
usuarias y con las que interactia, para comprender sus
realidades, necesidades y expectativas, de manera que
se facilite el servicio publico, sin realizar juicios de valor
arbitrarios, propiciando una cultura de respeto por la diferencia.

c. Solidaridad: Apoyo o adhesion voluntaria y circunstancial a una
causa o al interés de otras personas, particularmente en situaciones
dificiles, siempre que no se contrapongan a los intereses generales
o publicos, ni a la normativa aplicable. La persona solidaria no
duda en colaborar y apoyar a sus compafieras y compaferos
de trabajo que se encuentran en situaciones desfavorables.

d. Vocaciéon de servicio: Actuar con disposicion permanente
de entrega y compromiso permanente para brindar
colaboracion o ayuda a las personas y para cumplir
responsablemente sus atribuciones y obligaciones publicas.

e. Respeto: tratar a todas las personas con dignidad y tolerancia,
a pesar de no compartir sus perspectivas U opiniones;
y, tomar consciencia del impacto de nuestras acciones.

f. Prudencia: Discernir si las acciones que se realizan en el ejercicio
de las atribuciones y responsabilidades procuran, resguardan
y potencian el interés publico y los derechos y garantias de las
personas con las que interactua, para prevenir afectaciones a este.
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g. Honestidad: obrar siempre con rectitud, segun todas las
normas y compromisos que cada circunstancia le demanda
cumplir, por ser éstos esenciales para preservar y procurar
su propia dignidad, la de otras personas y el bien comun.

h. Compromiso: Desempefriar las atribuciones y responsabilidades
con eficiencia, eficacia, destreza, calidad y excelencia; asi
como promover y colaborar en todo lo que signifigue un mejor
funcionamiento de la institucion, aungue no corresponda a las
obligaciones especificas, para la generacion de valor agregado.

i. Proactividad: Buscar, crear e implementar activamente
estrategias, soluciones e iniciativas encaminadas a innovar y
mejorar los procesos y procedimientos relacionados con sus
obligaciones, asi como el entorno laboral, para el cumplimiento de
los fines institucionales, asumiendo la responsabilidad de identificar
y abordar situaciones de manera anticipada y constructiva.

j. Innovacién enlagestion publica: Adaptar, optimizar y transformar
todas las actuaciones, servicios y politicas gubernamentales
hacia la generacién de valor publico, de manera que éstas
respondan favorablemente a las exigencias y necesidades sociales,
conforme al ordenamiento juridico; para ello, deben propiciarse
nuevas formas de conocimiento, formacion, investigacion y el
uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

k. Liderazgo ético: utilizar cualquier oportunidad de influencia,
posicion, responsabilidad o cargo para orientar, enfocar, dirigir
y coordinar la atencion de las personas y las actividades de los
equipos hacia el cumplimiento de los estandares y principios de
la ética publica; con la finalidad de satisfacer el interés publico.

. Trabajo en equipo: Esfuerzo coordinado y colaborativo
para el desarrollo de las responsabilidades asumidas, con el
proposito de alcanzar los objetivos y metas institucionales,
multiplicando la productividad, creando valor agregado y
contribuyendo al desarrollo de cada integrante del equipo.
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m. Orientacién al usuario: implica una cultura organizacional
que valora y prioriza la satisfaccion del usuario en cada
aspecto y decision que tome la institucién, desde el disefio y la
fabricacion, o adquisicién del servicio hasta la atencion al usuario.

Compromisos que rigen la conducta ética

Articulo 10. Toda persona sujeta a la aplicacion de este codigo debera
cumplir con los requisitos siguientes:

a. Suscribird una declaracion de cumplimiento de los principios,
valores, pautas de conducta y obligaciones contenidas en el
presente Cédigo, enlague ademas, manifiestendeformaanticipada
las circunstancias de indole econdmicas, laborales, profesionales,
académicas, gremiales o de otra naturaleza, que podrian entrar
en pugna con los intereses publicos o institucionales que puedan
generar un conflicto de intereses; la cual se agregara al expediente
respectivo del servidor publico y se actualizard anualmente. Dicha
declaracion sera gestionada por la Gerencia de Talento Humano.

b. Las personas obligadas a presentar la declaracion jurada del
estado de su patrimonio, a que se refiere el articulo 5 de la Ley sobre
el Enriguecimiento llicito de funcionarios y Empleados Publicos,
deberan entregar copia de la boleta de presentacion con el sello
de recepcion de la respectiva dependencia de la Corte Suprema de
Justicia, la cual se agregara al correspondiente expediente laboral.
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Pautas de conductas para las personas
sujetas a las aplicacion de este codigo

24 Cédigo de Etica




Compromiso institucional

Articulo 11. Las personas sujetas a la aplicacion de este codigo en el
desempefio de sus labores deben identificarse con el INCAF y sus
objetivos; para ello, han de regir sus actuaciones conforme a las pautas
de conducta siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico; asi como
otras fuentes del derecho.

b. Conocer, respetar y ejercer sus atribuciones y responsabilidades
apegados a la Constitucion, tratados y convenios internacionales
suscritos y ratificados por El Salvador, las leyes de la Republica y
demas disposiciones que regulan la actividad asumida; asi como a
la misién, vision, valores y objetivos institucionales.

c. Informar a través de los mecanismos legales y a las autoridades
correspondientes los hechos que pudieren ser constitutivos
de delitos, infracciones administrativas, disciplinarias ©
incumplimientos a las disposiciones contenidas en este cdédigo y
demas leyes de la Republica.

d. Desempefiar con la debida diligencia sus atribuciones y
responsabilidades, con honestidad y de forma integra.

e. Aceptar, apoyar y cumplir las metas que se le establezcan,
reflejando calidad en el ejercicio de sus atribuciones vy
responsabilidades, para lograr los fines institucionales.

f. Resguardar, proteger y custodiar debidamente la seguridad
y confidencialidad de la informacién y documentacion que le
corresponda, segun sus atribuciones y responsabilidades.

g. Tomar las medidas correspondientes y necesarias, para evitar
que la documentacion a su cargo y los instrumentos de trabajo
asignados, sean extraidos de la unidad organizativa en la cual se
desempefia, sin ladebidajustificacion; asicomo evitar que personas
ajenas a esta o no autorizadas, tengan acceso a los mismos.

h. Atender diligentemente las instrucciones, lineamientos e
indicaciones del superior jerarquico con una actitud receptiva.
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i. Colaborar con disposicion, diligencia, iniciativa, productividad y
empatia en las actividades laborales propias de sus atribuciones o
responsabilidades y las que no sean inherentes a su cargo, cuando
estas favorezcan a la institucion.

j. Brindar aportes técnicos, cuando sea solicitado o de manera
proactiva, a sus superiores, pares o inferiores jerarquicos, de forma
respetuosa y oportuna, a fin de coadyuvar en la consecucion
efectiva de los objetivos institucionales.

k. Conservar el orden y la limpieza en su lugar de trabajo u oficina,
mantener una ambientacion acorde a la institucidn, evitar la
acumulacion de documentos en el escritorio.

l. Promover y procurar la comunicacién formal y eficaz con todas
las personas con las que interactie en el cumplimiento de sus
atribuciones y responsabilidades.

m. Comportarse de forma correcta en todas las relaciones de
trabajo.

n. Supervisar las actuaciones del personal a su cargo, orientandoles
y guiandoles al cumplimiento de los fines institucionales.

o. Ejercer las atribuciones y responsabilidades con seriedad y
profesionalismo al conformar equipos de trabajoy en sus relaciones
con otras unidades.

p. Innovar permanentemente en el desarrollo de sus atribuciones y
responsabilidades, procurando la mejora continua, potenciando la
calidad, apoyando y facilitando los procesos internos.

g. Promover un clima organizacional de cooperacion intra e
interinstitucional, que favorezca el trabajo articulado, actuando
de manera cordial y respetuosa, desarrollando las capacidades
del equipo para obtener mejores resultados en beneficio de los

objetivos institucionales.
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Atencion a las personas usuarias

Articulo 12. En el trato y relaciones con las personas usuarias de la
institucion se deberan atender las siguientes pautas de conducta:

a. Tratar a todas las personas con dignidad y asegurar el respeto
a sus derechos y garantias fundamentales consagrados en el
ordenamiento juridico.

b. Respetar y observar las cartas de servicios o derechos y promover
la actualizacion periddica de éstas junto con sus guias de tramites.

c. Recibir, escuchar y atender con amabilidad, empatia y respeto a
todas las personas.

d. Brindar asistencia agil, oportuna y adecuada a las necesidades y
expectativas sometidas a su conocimiento.

e. Ofrecer los servicios institucionales que son de su competencia
con excelencia y con los mas altos estandares de calidad.

f. Informar a las personas usuarias sobre los derechos y garantias
gue les asisten, los estandares de calidad del servicio que se
presta, los mecanismos para solicitar orientacion de todo tipo y las
particularidades de los procedimientos que tramita la entidad.

g. Atender a las personas usuarias en el horario establecido en
la normativa aplicable, de manera ininterrumpida y en el orden
correspondiente; no debiendo negarse a brindar la atencion al
publico antes del cumplimiento de la hora de cierre de la respectiva
oficina.

h. Promover la prestacion de los servicios institucionales, por
medio de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
de acuerdo con la capacidad econdmica y técnica de la entidad.

i. Propiciar didlogos corteses y relaciones armonicas, evitando
actitudes que perjudiquen la confianza que las personas usuarias
depositan en la institucion.

Cédigo de Etica 27




j. Actuar con buena fe, diligencia y competencia en el trato y
relaciones con cualquier persona.

k. Evitar el uso de simbologia, colores, lemas, leyendas o cualquier
signo distintivo de partidos politicos o colectivos de similar
naturaleza, en la infraestructura, papeleria institucional, bienes o
cualquier recurso publico.

L. Evitar el uso de los recursos, fondos, bienes publicos o servicios
contratados por la institucion para la promocion de la imagen,
nombre, marcas, eslogan, colores, emblemas o cualquier signo
distintivo o similares, regulados en la normativa que fuere aplicable,
que representen intereses politicos, ideoldgicos, religiosos,
profesionales o comerciales, propios o de terceros.

m. Evitar todo tipo de conductas y practicas discriminatorias,
burlas, negacién de servicio o que pretendan anular o restringir el
reconocimiento, goce o ejercicio en igualdad de condiciones de
los derechos fundamentales de las personas usuarias.

n. Utilizar un lenguaje verbal y corporal adecuado, positivo, seguro,
sencillo y que denote interés hacia las necesidades o expectativas
de la persona usuaria.

o.Protegeryutilizaradecuadamentelainformacion que sea confiada
por las personas usuarias o de la que se tuviere conocimiento en el
ejercicio de la atribucion o responsabilidad.

p. Mostrar una actitud tolerante, paciente, respetuosa y receptiva
hacia las opiniones, comentarios o criticas que se realicen respecto
de su gestion, decisiones y comportamientos.

g. Abstenerse de emitir comentarios impropios o inadecuados
sobre la actuacion de otras personas y evitar utilizar el lenguaje
soez.

r. Mantener el orden y el decoro en su tugar de trabajo y propiciar
el aseo y limpieza de este.
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s. Evitar otorgar o aceptar ventajas, ayudas economicas u otro
tipo de beneficios hacia o por parte de las personas usuarias de la
institucion por el servicio brindado.

t. Evitar el uso simultaneo de medios telefénicos, informaticos,
electronicos o de idéntica naturaleza que interfieran de manera
inadecuada la prestacion del servicio al momento de atender a una
persona usuaria.

Integridad

Articulo 13. Los fines institucionales solo pueden cumplirse actuando en
todo momento con honestidad, rectitud, honradez y veracidad. Para a
ese propdsito, se deben seguir las siguientes pautas de conducta:

a. Abstenerse de incidir, intervenir o participar en la contratacion,
nombramiento, delegacién o asignacion de funciones, ascensos
u otorgamiento de mejoras laborales de su conyuge, conviviente,
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad o socios, excepto en los casos permitidos por la ley.

b. Elaborar con claridad, precisién, veracidad y excelencia técnica
los informes o cualquier producto que se le requieran en razon del
desempefio de sus atribuciones o responsabilidades publicas.

c. Actuar en toda circunstancia con fidelidad y honestidad en
el desarrollo de las atribuciones y responsabilidades publicas
encomendadas, demostrando asi que su comportamiento es
coherente con los principios, valores, compromisos y pautas
establecidos en este codigo.

d. Utilizar los recursos, bienes y fondos publicos exclusivamente
en la realizaciéon de las atribuciones y responsabilidades para las
que fueron asignados o en la consecucion de fines institucionales,
procurando optimizar su uso O consumo, mantener su buen
estado e incurrir solo en los gastos que objetivamente se estimen
necesarios.
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e. Evitarlarealizacion de actividades personales o ajenas ala funcion
publica que se debe desempenar, durante el horario o jornada
laboral establecidos para tal efecto y sin contar con justificacion
legal para ello; asi como la simulacion del cumplimiento del
horario de trabajo, la permanencia en el lugar en el que se deben
desarrollar las atribuciones publicas encomendadas o la falta de
realizacion de estas.

f. Evitar mantener o aceptar empleos, relaciones contractuales o
responsabilidades en el sector publico o privado, remunerados
0 no, que resulten incompatibles con las atribuciones publicas
encomendadas por coincidir con las horas de trabajo, yendo
en contra de los intereses institucionales, pudiendo provocar un
conflicto de intereses.

g. Evitar la solicitud o aceptacion, directamente o por interpdsita
persona, de bienes, fondos, servicios o beneficios de cualquier
naturaleza, adicionales a las remuneraciones o prestaciones que
percibe por el desemperio de las atribuciones o responsabilidades
publicas encomendadas, para su provecho o el de otra persona,
por hacer, dejar de hacer, apresurar o retardar actividades relativas
a las funciones que desempefia; asi como hacer valer su influencia,
en razoén de las atribuciones o responsabilidades que ocupa ante
otra persona sujeta a la aplicacion de este codigo, con los mismos
propositos antes detallados.

h. Informar con prontitud a la autoridad correspondiente cuando
haya recibido el ofrecimiento indebido de bienes, fondos,
servicios o beneficios de cualquier naturaleza, adicionales a las
remuneraciones o prestaciones que percibe por el desempefio de
las atribuciones o responsabilidades publicas encomendadas.

i. Evitar la derivacién de usuarios de los servicios publicos hacia
personas naturales o juridicas que en el ambito privado prestan sus
equivalentes, salvo causa justificada.
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Imparcialidad

Articulo 14. La imparcialidad, como pilar de la funcién publica, exige que
sus operadores se adhieran a determinados estandares de actuacién. Por
lo tanto, las personas sujetas a la aplicacion de este codigo deben guiar
su comportamiento de acuerdo con las siguientes pautas de conducta:

a. Desempefiar las atribuciones y responsabilidades publicas con
objetividad e independencia, libre de valoraciones arbitrarias o
discrecionales.

b. Guiar la toma de decisiones unicamente por el interés publico,
sin influencia de intereses particulares.

c. Informar a la autoridad correspondiente sobre cualquier conflicto
de interés, real o aparente, o circunstancia personal, familiar,
comercial o de indole similar, que pudiese afectar la imparcialidad
en la tramitacion o resolucién de los asuntos sometidos a su
conocimiento.

d. Abstenerse de intervenir o participar en procesos, procedimientos
o tramites en los que se perfile un interés propio, de su conyuge,
conviviente, familiares o socios, conforme al ordenamiento juridico.

e. Rechazar cualquier tipo de influencia jerarquica, politica
partidaria, de grupos de presion, social, amistad o recomendacion
de cualquier indole, que tienda a incidir indebidamente en el
tramite o resolucion de los asuntos de su conocimiento.

f. Informar a la autoridad competente cualquier circunstancia
que pueda vulnerar la imparcialidad del personal de la institucion
en la tramitacion de cualquier proceso, procedimiento o asunto
sometido a su conocimiento.

g. Garantizar, en el desempefio de sus atribuciones y
responsabilidades, un trato equitativo, exento de prejuicios,
preferencias y arbitrariedades.
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h. Aplicar los principios que rigen a la Administracion publica,
garantizando a todas las personas las mismas oportunidades
y criterios, cuando sean procedentes de conformidad al

ordenamiento juridico.

i. Evitar colocar en una situacion de desventaja a cualquier persona
con la que se interactua en razon del cargo.

j. Abstenerse de recibir o intercambiar regalos, ventajas o beneficios
indebidos de cualquier indole, que superen los montos permitidos
en este Codigo; debiendo informarlo de manera inmediata a la
autoridad correspondiente.

k. Evitar promover o realizar, en el ejercicio de las atribuciones
o responsabilidades publicas, dentro o fuera de la institucion, y
cuando se encuentren en misiones oficiales, actividades religiosas,
politicas partidarias, comerciales, ideoldgicas o cualquier otra
contraria a las atribuciones propias de la institucion, salvo en los
casos permitidos por la ley.

l. Evitar realizar actividades que comprometan la independencia
e imparcialidad de las atribuciones encomendadas, por lo que
debera mantenerse un comportamiento conforme a los principios
y valores contenidos en este cddigo, en todo momento y lugar,
a fin de proteger la imagen institucional y, por ende, la confianza
ciudadana.

Sobre los conflictos de interés y la forma de solucionarlos

Articulo 15. Los conflictos de interés deberan ser administrados y resueltos
de acuerdo con las caracteristicas particulares de cada caso. Toda
situacion que presente alguna duda en relacion con la posible existencia
de un conflicto de interés debera atenderse como si éste existiera. Los
conflictos de interés deberan ser resueltos por la Comisién de Etica del
INCAF.
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Conflicto de interés no declarado

Articulo 16. Ante una situacion de conflicto de interés no declarada y que
posteriormente se evidencie su existencia, se aplicara a los funcionaros y
empleados, las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo
del INCAF, asi como en las disposiciones que le resultaren aplicables.

Conflictos de Interés aplicable al Consejo del INCAF

Articulo 17. Cuando una persona que conforma el Consejo del INCAF
que en el ejercicio de sus funciones tuviese algun tener interés personal
en cualquier asunto que deba discutirse o resolverse por el Consejo,
pudiendo generarse con ello que se vea enfrentada a un conflicto de
interés, debera excusarse de conocer del punto que sera conocido,
debiendo retirarse de la sesion y debera en todo caso, abstenerse de
participar en la discusion y decision del asunto.

Abstencion de empleados

Articulo 18. Como regla general, se establecerd que quien se encuentre
ante un posible conflicto de interés y deba tomar una decision, debera
abstenerse tan pronto lo advierta, de participar en la misma, debiendo
informar su superior en nivel jerarquico y reportarlo a la Comision de Etica
del INCAF, quienes deberan resolver lo pertinente en un plazo maximo de
tres dias habiles.

Sin perjuicio de lo anterior, se confiara en el compromiso, transparencia,
buen criterio y la buena fe de los miembros que conforman el Consejo,
Alta Gerencia, funcionarios y empleados de INCAF, como elementos
esenciales para el manejo de situaciones que conlleven conflicto de
interés.

Es responsabilidad de miembros propietarios y suplentes de Consejo,
Asesores nombrados por éste, Gerentes, Jefes y empleados de INCAF,
que formen parte de un Panel de evaluacién y/o adjudicacion de ofertas,
llenar el formulario de Declaracion Jurada sobre Conflicto de Intereses.
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Registros de Conflictos de Interés

Articulo 19. La Comisién de Etica del INCAF, llevara un registro actualizado
de los conflictos de interés declarados por cada uno de los servidores
publicos de INCAF. En el registro quedara constancia de manera clara la
informacidn siguiente:

a. La identidad de las personas que han estado expuestas al
conflicto de interés;

b. El departamento o areas implicadas en el conflicto de interés;
c. Fecha en la que se originé el conflicto;

d. Motivo de la aparicion del conflicto y descripcion detallada de
la situacién;

e. Documentos que prueben el conflicto, cuando fuere aplicable;

f. Instrumentos o servicios financieros a los que hace referencia el
conflicto, cuando fuere aplicable;

g. Acciones implementadas para subsanar la situacion;
h. Fecha de subsanacién de conflictos de interés; y

i. Estimacion de los dafios o perjuicios ocasionados a los clientes,
cuando esto fuere aplicable.

El registro debera estar disponible para revision por parte de las instancias
de supervision o regulacion en cualquier momento que esta lo requiera.
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Efectividad

Articulo 20. Para la satisfaccion del interés publico de forma oportuna,
con calidad y al menor costo posible, acorde a las metas y objetivos
fijados, se deben observar las siguientes pautas:

a. Realizar las actividades inherentes al cargo en los plazos
establecidos en la normativa aplicable, a fin de alcanzar las
metas, objetivos y finalidades para los cuales fueron establecidos,
optimizando los recursos disponibles.

b. Realizar con destreza, oportunidad y pertinencia las tareas de su
competencia; y, cuando sea necesario, buscar apoyo adecuado y
oportuno para tal efecto.

c. Mantener la capacidad, idoneidad y disposicion necesaria para el
buen desempefo del cargo a realizar.

d. Mostrar disposicion y criterio para sugerir cambios a favor
de la calidad, mejor capacidad de andlisis y observacion en las
atribuciones encomendadas.

e. Solicitar y autorizar licencias, segun sea el caso, atendiendo
a criterios razonables que permitan un balance entre las
responsabilidades laborales y familiares.

f.Cumplir los lineamientos referentes a la gestion de la carga laboral,
mediante el analisis cuantitativo y cualitativo determinado, y las
instrucciones de priorizacién de las autoridades correspondientes.

g. Establecer prioridades ordenadas bajo criterios de importancia,
urgencia y capacidad instalada.

h. Evitar realizar interferencias innecesarias en el desarrollo de las
labores de las otras personas de la institucion.

i. Potenciar el uso de medios tecnolégicos para el desarrollo de las
atribuciones, con el propdsito de volver mas eficiente la funcion
publica y reducir el impacto ambiental.
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j. Procurar que cada area bajo su cargo, cuando aplique, cuente
con los recursos necesarios para la ejecucion de las funciones
asignadas.

Prudencia

Articulo 21. Las personas sujetas a la aplicacion de este codigo deben
discernir que sus actuaciones sean coherentes con los postulados éticos
y evidencien la supremacia del interés publico; por lo tanto, han de
dirigirse segun las siguientes pautas de conducta:

a. Conducirse conforme a derecho y a criterios técnicos propios
de cada area.

b. Actuar con discrecién, cordura, decoro, mesura y de forma
reflexiva, posicionandose como ejemplo de la ética en la funcion
publica y guardando respeto a su investidura.

c. Dirigir su conducta y comportamiento, dentro y fuera de la
institucion, de forma digna y decorosa de acuerdo con las normas
éticas, la moral y las buenas costumbres de convivencia social.

d. Evitar realizar, en todo momento, cualquier tipo de conducta
o actuacién que incida, afecte o comprometa negativamente la
imagen institucional.

e. Utilizar adecuadamente el nombre, imagen y signos distintivos
de la institucidn exclusivamente para el cumplimiento de las
finalidades del INCAF y nunca en detrimento de estas o en
actividades de indole personal.

f. Respetar la postura institucional al participar en actividades o
foros de caracter académico, conferencias de prensa o similares
en nombre de la institucidon y, en su caso, quien la represente no
podra opinar sobre las diferentes hipdtesis de resolucion de los
asuntos que contengan informacion reservada o confidencial.
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g. Evitar emitir expresiones sin fundamento y que degraden a las
personas, como habladurias, chismes 0 comentarios inoportunos

e impertinentes.

h. Vestir decorosamente dentro y fuera de la institucion, acorde a
las atribuciones o responsabilidades que desempefia o, en su caso,
a la solemnidad que el cargo requiera; y portar dignamente los
distintivos institucionales.

i. Evitar utilizar indebidamente las redes sociales personales, para
expresar comentarios u opiniones sobre situaciones sometidas al
conocimiento de la entidad, ni realizar declaraciones publicas que
afecten la imparcialidad, la imagen institucional o provoquen un
conflicto de interés.

j.Evitargenerarunambiente deruidoinadecuadoyeluso o consumo
de alcohol, drogas o cigarrillos en las instalaciones y alrededores
de la institucion, incluso cuando se encuentre realizando misiones
oficiales o portando distintivos institucionales.

k. Abstenerse de difundir o utilizar en beneficio propio, de terceros
o para fines ajenos al servicio, cualquier informacion de caracter
institucional de la que tenga conocimiento con motivo u ocasion
del ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades y que no esté
destinada para su difusion.

|. Expresar opiniones técnicas o de otra indole de manera
respetuosa, en el lugar y momento adecuado, y con las personas
directamente involucradas.

m. Evitar actitudes que denotenalarde, abuso de poder, prepotencia,
discriminacion, acoso laboral o sexual, asi como cualquier tipo de
violencia, y denunciar ante las instancias correspondientes dichas
situaciones al tener conocimiento de ellas.

n. Proceder razonablemente con consideracién, comprension y
paciencia hacia las personas con quienes se tenga relacion en el
desempeno de sus atribuciones y responsabilidades.
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o. Desenvolverse de modo respetuoso, profesional, amable y
cordial con todas las personas, propiciando la armonia e inclusion
en el entorno laboral.

Transparencia

Articulo 22. La maxima publicidad de las actuaciones estatales garantiza
el acceso de la ciudadania a la informacion publica, como herramienta
necesaria para ejercer un control efectivo de la institucionalidad
democrética del Estado y fortalecer la confianza en esta.

Para cumplir con dicho fin, deben observarse las pautas de conducta
siguientes:

a. Documentar las actuaciones relativas a su atribucion o
responsabilidad publica, organizar y conservar dicha informacion,
conforme a la normativa aplicable, y colaborar con su publicacion
oficiosa cuando corresponda legalmente.

b. Rendir con suficiencia y oportunidad los informes vy
requerimientos de informacion que se le efectuen respecto a su
atribucion o responsabilidad publica o con ocasion de ella, que se
soliciten con apego a la normativa vigente.

Responsabilidad

Articulo 23. Las personas sujetas a la aplicacion de este codigo deben
cumplir las obligaciones derivadas de la atribucién o responsabilidad
publica con diligencia, buena voluntad y proactividad. En consecuencia,
han de observar las pautas de conducta siguientes:

a. Desempenar las labores con profesionalismo, dedicacion y
apego estricto a la Constitucion, leyes, reglamentos y normativa
aplicable.

b. Acatar las instrucciones de sus superiores jerarquicos vinculadas
con las atribuciones o responsabilidades a su cargo o las que se le
encomienden, en tanto no represente una arbitrariedad o ilegalidad
manifiesta.
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c. Proceder con capacidad e idoneidad notoria en el desempefio
diario de sus actividades.

d. Cumplir las horas de entrada y salida de la institucion de
conformidad al horario de trabajo establecido; asi como el tiempo
fijado para la pausa de alimentacion.

e. Optimizar el tiempo y los medios con que cuenta para el
cumplimiento oportuno de las atribuciones o responsabilidades,
debiendo procurar una adecuada organizacion y planificacion en
el trabajo a su cargo.

f. Asistir o representar a la institucion en los eventos y CoOmpromisos
quese le deleguen o encomienden, asumiendo un comportamiento
coherente con los principios, valores y pautas contenidas en este
codigo.

g. Impulsar oportunamente los tramites, diligencias y actuaciones
que le correspondan, con el objetivo de evitar dilaciones indebidas
e injustificadas en la prestacion de los servicios publicos.

h. Custodiar y proteger diligentemente los expedientes,
documentos e informacion a la que se tenga acceso con motivo
del ejercicio de su atribucién o responsabilidad o con ocasion de
éstas; para lo cual se deberan de adoptar las medidas necesarias a
efecto de evitar el extravio de tales instrumentos de trabajo o que
personas no autorizadas tengan acceso a éstos.

i. Promover una cultura de cooperacion y de responsabilidad
compartida inter e intrainstitucional, que favorezca la interaccion
cordial y respetuosa de las personas, contribuyendo al desarrollo
de capacidades y de resultados en beneficio de los objetivos
institucionales.

j. Brindar una atencion oportuna e ininterrumpida a las personas
usuarias de la institucion dentro del horario laboral establecido,
asi como resolver sus consultas, dudas y solicitudes en un plazo
razonable: de ser necesario, colaborar con dicho propdsito,
aunque no corresponda a las obligaciones especificas.
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Confidencialidad

Articulo 24. Elbuen manejo delainformacion enpoder de la Administracion
Publica es esencial para la generacion de confianza, la consolidacion
del Estado democratico y constitucional de derecho y las finalidades
institucionales. Para procurar tales propositos, deben seguirse las pautas
siguientes:

a. Cumplir la normativa relativa al derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccion de los datos personales.

b. Proteger la informacion a la cual tenga acceso, con ocasion de
su atribucion o responsabilidad publica, de acuerdo con la ley.

c. Guardar reserva, secreto y confidencialidad de la informacion
sometida a su conocimiento, de los asuntos que estudia y las
deliberaciones correspondientes, realizadas con motivo de su
atribucion o responsabilidad publica, las que no podra revelar a
terceros sino en virtud de un requerimiento legal o judicial, o con
autorizacion previa de la autoridad competente, si procede.

d. Recibir, resguardar, conservar y custodiar la documentacion
gue se le entregue y registrar la misma, mediante l0s mecanismos
correspondientes.

e. Acceder a la informacidon en poder de la Administracion Publica
con la debida autorizaciéon y conforme a las medidas de proteccion
y resguardo de la confidencialidad.

f. Implementar medidas de proteccion para el adecuado
tratamiento de informacién reservada o confidencial, de acuerdo
con la normativa aplicable.

g. Evitar el uso de informacion reservada o confidencial contenida
en cualquier tipo de documentos, registros, sistemas, archivos y
expedientes institucionales, para beneficio personal o de terceros
ajenos a los mismos.
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h. Evitar la divulgaciéon de informacion confidencial o reservada
referente a estrategias, procesos o planes, asi como lo relativo
a expedientes de casos en trdmite o archivados, conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

i. Evitar el ocultamiento y falsificacion de informacion institucional

j. No obstaculizar su obtencion cuando es de tipo publica y ha
sido requerida por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica u otras instituciones conforme a la normativa vigente.

Formacién continua

Articulo 25. Las personas sujetas a la aplicacion de este codigo
deberan buscar continuamente el crecimiento de sus conocimientos
y fortalecimiento de sus competencias, para adaptarse a la evolucion
de las tareas propias de las atribuciones o responsabilidades publicas
encomendadas; enfrentar eventuales cambios en sus organizaciones;
responder a posibles oportunidades de mejora planteadas respecto a su
rendimiento y, en general, para su desarrollo personal y profesional. Para
esos efectos, deben seguir las pautas siguientes:

a. Actualizar permanentemente los conocimientos, técnicas
y procedimientos, a fin de maximizar la calidad de los servicios
publicos encomendados.

b. Realizar con compromiso los procesos formativos que les
asignen las entidades en las que ejercen sus atribuciones o
responsabilidades y obtener resultados optimos.

c.Buscar y gestionar oportunidades de formacién idoneas para el
desarrollo de sus competencias, habilidades técnicasyactitudinales.

d. Proponer formalmente a las autoridades competentes, de
la entidad donde ejerza sus competencias, atribuciones o
responsabilidades publicas, la realizacion de actividades de
formacion para el mejor desarrollo de las tareas encomendadas.

e. Practicar la autodidaxia en las materias vinculadas con sus
atribuciones o responsabilidades publicas.
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Compromisos institucionales para los empleados del INCAF

Articulo 26. Para facilitar la conducta ética de las personas sujetas a la
aplicacion de este codigo, el INCAF, se compromete a disponer de:

a. Formacién continua en materia de ética publica y combate a la
corrupcion, procurando realizar jornadas de reflexién y discusion
sobre posibles dilemas, postulados, precedentes administrativos o
pronunciamientos judiciales sobre dichas materias.

b. Procesos de evaluacién continua de los mecanismos de control
interno para fortalecerlos y prevenir actos contrarios a la ética
publica o de corrupcion.

c. Investigar incumplimientos a este cédigo y sancionar aquellos
que constituyan infracciones disciplinarias conforme a la normativa
aplicable.

d. Normativa interna especifica para la deteccidn, evaluacion
y gestion permanente de riesgos de corrupcion institucional
conforme a la normativa aplicable.

e. Politicas de prevencion de conflictos de intereses que permitan
resolver dilemas que puedan surgir en el ejercicio de las atribuciones
y responsabilidades publicas, procurando que siempre prevalezca
el interés publico.

f. Indicadores de gestion o desempefio en materia de prevencion
de la corrupcion institucional.

g. Lineamientos para la prevencion del soborno, y para evitar la
solicitud o aceptacion de beneficios indebidos, segun la normativa
aplicable.

h. Normas relativas al establecimiento de canales de recepcion
de informes o denuncias sobre incumplimientos a este codigo, y
derivacion oportuna hacia las autoridades competentes, segun la
normativa aplicable.

Cédigo de Etica 43



i. Programas de cumplimiento exigidos por las normas generales o
sectoriales cuando fuere aplicable.

j- Directrices para abordar la incidencia de incumplimientos a este
codigo, de ser el caso.

La Comision de Etica Gubernamental institucional, deberad apoyar a la
presidencia en la implementacion y cumplimiento de estos compromisos.

Asi mismo, y con el propdsito de velar por el cumplimiento de la Etica
Publica, la Presidencia, Miembros propietarios y suplentes del Consejo,
Asesores nombrados por éste, Gerentes, Jefes y servidores publicos
de INCAF, dentro de los procesos de Adquisiciones de Obras, Bienes y
Servicios, deberan abstenerse de:

a. Establecer relaciones de negocios con personas relacionadas
hasta en el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
de parte de los funcionarios antes mencionados, en caso de que
tengan relacién con los procesos de adquisicion de Bienes y
Servicios.

b. Establecer relaciones de negocios con empresas donde sean
propietarios 0 posean acciones o participacion directa con la
misma.

c. Formar parte de las comisiones de evaluacion de ofertas de
los procesos de compra que se realicen, ya sean estas privadas o
publicas, en las cuales participen personas naturales o juridicas,
cuyos propietarios o accionistas sean sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad y/o segundo grado de afinidad.

d. Divulgar informacion propiedad del INCAF a los proveedores
de la institucion. El secreto o ética profesional en las compras,
entre funcionarios que participan de la decision de compra o que
influyen en ella, y los proveedores es un principio fundamental que
debera de ser observado estrictamente.
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e. El INCAF contrate personal, que tenga parentesco en cualquier
grado de consanguinidad o afinidad con cualquier empleado de la
Institucién. Cualquier situacion, relacionada con este literal, que se
encuentre a la fecha, deberd manifestarse en la confirmacion que
se haga de la politica, especificando que se evitara toda situacion
que genere un conflicto de intereses.

Se establecen de forma excepcional, los casos siguientes:

- Adquisiciones de obras, bienes y/o servicios para los cuales
se encuentre un solo proveedor, lo que debera comprobarse
por algun medio licito. Asimismo, cuando la adquisicion de
obras, bienes o servicios representen una gran conveniencia
econdmica o técnica, para la institucion; en los casos antes
previstos, sera la Comisién de Etica del INCAF, la que hara la
calificacion.

- Si por alguna circunstancia, INCAF estableciera relaciones de
negocios con empresas cuyos propietarios O representantes
tengan vinculos familiares hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con personal gerencial o
empleados participantes en el proceso de adquisicion de obras,
bienes o servicios; el empleado en cuestion, debera declararlo
por escrito y excusarse para no estar presente en el acto en el
cual se discuta y se tome alguna decisién relacionada con el
ofertante.

f. No podran en ninguin caso solicitar, aceptar o admitir, directa o
indirectamente, para si, ni para su cényuge, conviviente o algun
pariente o terceros: dinero, dadivas, beneficios, regalos, favores,
promesas o cualquier otra ventaja, a cambio de conceder beneficios
indebidos a los administrados o particulares, tales como:

- Para hacer, retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus
funciones;

- No podran en ningun caso solicitar, aceptar o admitir, directa o
indirectamente, para si, ni para su conyuge, conviviente o algun
pariente o terceros: dinero, dadivas, beneficios, regalos, favores,
promesas o cualquier otra ventaja, a cambio de conceder
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beneficios indebidos a los administrados o particulares, tales
como:

- Para hacer, retardar o dejar de hacer tareas relativas a sus
funciones;

No obstante, lo dispuesto en el presente articulo, no sera aplicable
dicha disposicion en el caso de reconocimientos protocolares
dados por parte de otros gobiernos, organismos internacionales o
entidades sin fines de lucro, de acuerdo a la ley; asi como gastos
y estadia de viajes debidamente justificados por parte de otros
gobiernos, instituciones académicas, organismos internaciones
o entidades sin fines de lucro, para dictar conferencias, cursos
o eventos que sean compatibles con las actividades propias del
INCAF.

Seran tolerados los regalos promocionales, invitaciones institucionales o
publicitarias que fueren parte del giro ordinario del negocio, tales como:
lapiceros, libros, promocionales, entre otros, que estuvieren relacionados
con eventos tradicionales y acostumbrados (por ejemplo: Navidad y
promociones), y cuyo valor no sea superior a Cincuenta dolares de los
Estados Unidos de América (USD $50.00) siempre y cuando no afectan o
influyan en la toma de decisiones institucionales.

En caso de que las empresas o personas proveedoras, clientas o clientes
pudieran enviar regalos con un costo mayor a US$50.00, sin que se
pueda prever esta situacion, la persona receptora devolvera el regalo a la
instancia emisora, junto con una carta adjunta en las cuales se explican las
prohibiciones contenidas en el Cédigo de Etica en materia de aceptacion

de regalos.
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Interpretacién, aplicacion y difusion

Articulo 27. La interpretacién de este codigo compete a la Comision de
Etica Gubernamental de la institucion, segun las funciones establecidas en
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento; pero al existir discrepancia
entre los criterios de estos o suscitarse dudas, la interpretacion del
mismo correspondera a la presidencia. En todo caso, debera efectuarse
conforme a las fuentes del derecho aplicables, especialmente a la Ley de
Etica Gubernamental y los precedentes administrativos del Tribunal de
Etica Gubernamental.

Las personas responsables de velar por la aplicacion y difusion del codigo
seran:

1. Todos los sujetos anteriormente indicados.

2. Las personas sujetas a la aplicacion de este cddigo y las
usuarias de los servicios publicos tienen derecho a informar sobre
incumplimientos a disposiciones contenidas en el mismo, ante la
Comisidn de Etica Gubernamental institucional.

Al recibir el informe aludido, estos lo analizardn en conjunto, y, de
ser procedente, lo remitirdn a la instancia que corresponda, segun la
normativa aplicable.

En caso de denuncias o avisos por transgresién a la Ley de Etica
Gubernamental, se procederad confarme a la misma y a su Reglamento.
Si se tratase de incumplimientos cometidos por una persona que realiza
sus practicas juridicas o de servicio social en la institucion, se comunicara
a la oficina responsable de su seguimiento y gestion para que proceda
segun corresponda.

Finalidades de la difusion

Articulo 28. Este codigo debera ser divulgado con el proposito siguiente:

a. Dar a conocer los principios de la ética publica que deben
observar las personas sujetas a la aplicacion de este codigo en el
desempefio de sus atribuciones o responsabilidades publicas, con
compromiso y lealtad a los fines de la institucién; asi como con la
sociedad, a la cual debe garantizarse el derecho fundamental a la
buena administracion.
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b. Prevenir, detectar y erradicar conductas que menoscaben el
ejercicio de las competencias, atribuciones o actividades que
corresponden a la institucion y que afectan negativamente la ética
publica.

c. Fortalecer el respeto y la dignidad de cualquier otra persona que
se relacione con la institucidn, independientemente de su género,
edad, origen étnico o cualquier otra condicion, como fundamento
ético de sus derechos humanos.

Actualizacion del cédigo

Articulo 29. La Comision de Etica Gubernamental sera la responsable del
monitoreo, evaluacion y actualizacion del cédigo, conforme al Plan de
Trabajo de estos.

Aplicacién

Articulo 30. La aplicacion de este cddigo es sin perjuicio de las
competencias, atribuciones, principios, deberes, prohibiciones,
definiciones y disposiciones que regulan la legislacion y normativa interna;
asi como a las disposiciones contenidas en los cédigos de ética que rigen
las profesiones u ocupaciones a las que pertenecen las personas sujetas
a la aplicacién del presente.

Vigencia

Articulo 31. El presente Cédigo entrara en vigencia desde el 19/09/2024.
Dado en las instalaciones del INCAF, Instituto Nacional de Capacitacion
y Formacion, Antiguo Cuscatlan, La Libertad Este, Departamento de La
Libertad, a los 19 dias del mes de septiembre de 2024.
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Creacion inicial
19/09/2024
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Matriz de autorizaciones

Proceso Nombre

Claudia Araniva
Elaborado Gerencia de Talento Humano

Alvaro Mendoza
Oficialia de Cumplimiento

Karla Pineda
Oficialia de Informacion

Revisado Jorge Echegoyen
German Molina
Gerencia de Planificacién
Estratégica y Cooperacion
Técnica

Apobado Rhina Paola Guadalupe
Machuca de Alfaro
Presidencia
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