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Junta Directiva Del Instituto Técnico
De Capacitacion Y Productividad —-Intecap-

Considerando:

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
establece que los funcionarios y empleados publicos estdn
al servicio del Estado y son responsables legalmente por su
conducta oficial.

Considerando:

Que conforme el Decreto 17-72 del Congreso de la Republica,
Ley Orgdnica del INTECAP, y el Decreto 89-2002, Ley de Probidad
y Responsabilidad de funcionarios y empleados publicos, es
deber institucional fortalecer mecanismos que garanticen
integridad, transparencia, responsabilidad y prevencién de la
corrupcion.

Considerando:

Que el INTECAP promueve una cultura institucional basada
en valores, integridad y transparencia en el actuar de sus
funcionarios, trabajadores, proveedores y usudrios de la
instituciéon, por lo que resulta necesario actualizar el Cédigo
de Etica institucional contenido en el Acuerdo de Gerencia
namero GE-221-2022, armonizdndolo con estdndares actuales
de gobernanza publica, integridad institucional y gestiéon de
riesgos éticos.



Por tanto:

Con base en lo considerado en los
articulos 152, 153, 154, 155 y 156 de la
Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala; articulos 20, 21, 22, 23
y 26 del Decreto 17-72 del Congreso
de la Replblica de Guatemala, Ley
Orgdnica del INTECAP; y articulos1al 5
del Decreto 89-2002, Ley de Probidad
y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos,

Acuerda:

Emitir el siguiente:

Cédigo De Etica Del Instituto Técnico
De Capacitacion Y Productividad
—Intecap-




Capitulo 1

Disposiciones
generales



Establecer los principios, valores, deberes,
normas de conducta y mecanismos
institucionales para la prevencidn, detecciény
atenciéon de conductas contrarias a la ética,
incluyendo la organizacién, funcionamiento y
atribuciones del Comité de Etica, asi como el
procedimiento de denuncias.

m Ambito de aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente
Cdodigo son de observancia y cumplimiento
obligatorio para: a) Los miembros de la Junta
Directiva. b) Funcionarios y trabajadores del
INTECAP, cualquiera que sea su modalidad de
contratacién. c) Personas que presten servicios
técnicos o profesionales, consultores o
asesores. d) Proveedores, contratistas vy
terceros que mantengan relaciones
contractuales con la instituciéon. e) Toda
persona que actie en representacion del
INTECAP o participe en actividades
institucionales.



m Definiciones

Para efectos del presente Cédigo se entenderd por:

&
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Conflicto de interés

Situacién real, potencial o aparente en la que intereses
personales pueden influir en decisiones institucionales.

Denuncia ética

Comunicacién formal de posibles infracciones al presente
Cabdigo.

Represalia
Accién adversa contra quien denuncie de buena fe.

Informacion confidencial

Datos no publicos cuya divulgacion afecte intereses
institucionales o personales.

Buena fe

Actuacién honesta y fundada en hechos razonables.

Soborno

Ofrecimiento, promesa, entrega o recepcién de cualquier
beneficio indebido para influir en una decisién o actuacién
institucional.



o

Canal de denuncias

Mecanismo institucional habilitado para recibir reportes de
posiblesinfraccioneséticas,garantizando confidencialidad
y proteccion del denunciante.

Conflicto de interés potencial

Situacioén en la que intereses personales podrian influir en
decisiones futuras.

Conflicto de interés aparente

Situacién en la que podria percibirse una afectacién a la
imparcialidad, aunque no exista beneficio directo.

Acoso laboral

Se entiende por:

« El maltrato o abuso fisico y/o verbal.

 El acoso sexual fisico y/o verbal.

* El acoso psicolégico o cualquier tipo de intimidacién
individual o en grupo que busque condicionar la
estabilidad emocional de nuestros trabajadores.

* El acoso cibernético.



Capitulo 2

Principios rectores
de la actuacion
institucional
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m Principios éticos fundamentales

Los principios rectores orientan la interpretacién y aplicaciéon
del presente Cobédigo y son obligatorios en toda actuaciéon
institucional.

0 Cumplimiento legal

Toda persona vinculada o que actde en representacion del
INTECAP deberd observar estrictamente la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, la legislacién
vigente, asi como la normativa interna aplicable, actuando
en todo momento dentro del marco de legalidad.

G Integridad

Toda persona vinculada o que actle en representaciéon del
INTECAP deberd conducirse con honestidad, y rectitud en
todas las decisiones de trabajo.

e Respeto y dignidad
Se deberd garantizar un trato respetuoso y digno hacia
todas las personas con respeto, sin discriminacién por
género, origen, religion, opinién, discapacidad o cualquier
otra condicién.

Q Probidad

Implica actuar con honradez, integridad y rectitud en el
ejercicio de funciones y responsabilidades, respetando la
ley y los valores morales, y evitando cualquier forma de
abuso o corrupcion.



Transparencia

Promover la claridad y veracidad en la conducta interna y
externa.

Responsabilidad

Cumplir de manera diligente los deberes y obligaciones
asignados y asumir las consecuencias de los actos u
omisiones derivados del ejercicio de funciones, decisiones
o responsabilidades encomendadas.

Imparcialidad

Actuar sin favoritismos, discriminacion o prejuicios
garantizando igualdad de trato y decisiones objetivas
basadas en criterios técnicos y legales.

Eficiencia

Consiste en alcanzar los resultados esperados mediante
el uso 6ptimo y responsable de los recursos disponibles,
evitando desperdicios y actuaciones innecesarias.

Rendicion de cuentas

Implica la obligacién de informar, explicar y justificar
de manera clara y oportuna las decisiones, acciones y
resultados de la gestion institucional, asi como asumir las
responsabilidades que de ello se deriven, conforme a la ley
y ante los érganos competentes.
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Lealtad institucional

Es actuar con fidelidad a la institucién, respeto a su marco
legal y a sus fines, y compromiso con el interés publico,
actuando de conformidad con la misién, visién, valores
y objetivos institucionales, por encima de intereses
personales o particulares.

No represalia al denunciante

Se prohibe cualquier accién adversa o detrimento contra
una persona que haya presentado una denuncia ética.

Finalidad correctiva y preventiva

Tiene como objetivo identificar, corregir y evitar la
repeticibn de conductas, fallos o condiciones que
comprometen la ética, la legalidad o la seguridad,
mediante acciones inmediatas (correctivas) y medidas
proactivas (preventivas) que reduzcan la probabilidad de
recurrencia.

Presuncion de inocencia

Toda persona sefialada por una posible infraccion
ética serd considerada inocente mientras no exista
evidencia objetiva y suficiente que permita determinar su
responsabilidad, mediante un procedimiento imparcial,
objetivo y respetuoso del derecho de audiencia y defensa.
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Capitulo 3

Cultura y valores
institucionales
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m Cultura Institucional

La cultura institucional es el conjunto de
valores creencias, conocimientos, costumbres
orientadas al servicio, que los miembros de
la Instituciéon comparten; establecidos en la
Ley orgdnica, reglamentos y normativos del
INTECAP.

Ser Instituciéon lider de clase mundial,
innovadora en formacién profesional,
capacitaciéon, certificacién de las
competencias laborales y asistencia
técnica, baluarte de la productividad.

0 Mision

Formar, capacitar, asistir técnicamente
y certificar por competencias laborales
a trabajadores, personas y empresas
en todas las actividades econémicas
y niveles ocupacionales, promoviendo
la productividad, la empleabilidad y
desarrollo del pais.
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e Valores Institucionales

Son valores institucionales fundamentales los siguientes:

Integridad

Vivimos con honestidad, honradez, ética, respeto vy
responsabilidad; privilegiamos el bien comdn; cumplimos con
leyes y normas, somos congruentes y leales a la institucion.

Innovacion

Generamos soluciones originales, creativas, positivas y exitosas,
que incrementan la satisfaccion de nuestros clientes y el uso
o6ptimo de los recursos institucionales.

Identidad Nacional

Con amor a Guatemala y para engrandecerla, trabajamos con
conviccién en desarrollar el talento humano y la productividad
de todos los sectores de la economia nacional; orgullosos de ser
guatemaltecos, valoramos nuestra riqueza natural y cultural.

Compromiso

Dia a dia aportamos nuestras capacidades y talentos con
pasién y entrega, actuamos con cortesia, responsabilidad,
efectividad y consistencia, para beneficiar de forma sostenible
a las personas, empresas y sectores de la economia nacional.
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Integracion
de principios
y valores

Los principios y valores
deberdn reflejarse en
la toma de decisiones
administrativas, procesos
de contratacién, gestion
de recursos humanos,
planificacion estratégica
y atencién a usuarios.
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Capitulo 4

Deberes
y prohibiciones
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).V | .M Deberes éticos

Son deberes éticos de toda persona vinculada o que actue en
representacion del INTECAP, los siguientes:

Q Actuar con honestidad y profesionalismo

Desempenar sus funciones con integridad, diligenciaq,
competencia técnica y apego a la verdad, observando en
todo momento una conducta acorde con los principios
éticos institucionales y evitando cualquier actuacién que
pueda desacreditar al Instituto.

Proteger los recursos institucionales

Administrar, custodiar y utilizar los bienes, fondos,
informacién y demds recursos institucionales de manera
eficiente, responsable y exclusivamente para los fines
autorizados, evitando su uso indebido, pérdida, dafio o
desaprovechamiento.

Declarar conflictos de interés

Informar de manera oportuna, veraz y completa cualquier
situacion personal, familiar, profesional o econémica que
pueda influir o aparentar influir en el ejercicio imparcial de
sus funciones, absteniéndose de participar en decisiones
cuando exista conflicto de interés.

Guardar confidencialidad

Resguardar la informacién a la que tenga acceso
con ocasidén de sus funciones, especialmente aquella
de cardcter reservada o sensible, absteniéndose de
divulgarla o utilizarla en beneficio propio o de terceros,
salvo autorizacién legal o institucional.
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Denunciar actos contrarios a la ética

Reportar de buena fe, a través de los canales establecidos,
cualquier hecho, conducta o situacién que constituya
una posible infraccion al presente Cédigo o a la
normativa aplicable, colaborando con las investigaciones
correspondientes.

N34V |.X: 3 Prohibiciones

Se prohibe a toda persona vinculada o que actlde en
representacion del INTECAP, incurrir en las siguientes conductas:

Soborno y corrupcion

Solicitar, aceptar, ofrecer o entregar, directa o
indirectamente, dadivas, beneficios, ventajas o cualquier
tipo de incentivo indebido, con el propésito de influir en
el ejercicio de sus funciones o en la toma de decisiones
institucionales.

Trafico de influencias

Utilizar indebidamente su cargo, autoridad o relaciones
personales o institucionales para obtener beneficios
propios o para terceros, o para influir en decisiones,
procesos administrativos o contrataciones en favor de
intereses particulares.

Uso indebido de informacion privilegiada

Utilizar, divulgar o permitir el acceso a informacién no
publica obtenida en razén de su cargo, con el fin de obtener
beneficios personales o favorecer a terceros, o causar
perjuicio a la institucién o a otros.
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o Nepotismo

Intervenir, directa o indirectamente, en procesos de
contratacién, nombramiento, promocién o cualquier
decision administrativa que favorezca a familiares
dentro de los grados de ley u otras personas con vinculos
personales que comprometan la imparcialidad.

e Acoso laboral o sexual

Realizar conductas reiteradas o graves que atenten
contra la dignidad, integridad o estabilidad emocional
de otra persona en el entorno laboral, incluyendo
comportamientos de naturaleza sexual no consentidos,
intimidacioén, hostigamiento o abuso de poder.

G Represalias contra denunciantes

Adoptar cualquier acciéon u omisidon que implique amenaza,
discriminacion, sancién, intimidacién o perjuicio contrauna
persona que haya presentado una denuncia o colaborado
en una investigacion, siempre que haya actuado de buena
fe.




Capitulo 5

Prevencion de
la corrupcion
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m Politica anticorrupcion

EI INTECAP adopta politica de cero tolerancias frente a cualquier
forma de corrupcién, no aceptamos ni permitimos que alguna
persona vinculada o que actlde en representacion del INTECAP,
acceda bajo ninguna circunstancia al pago de sobornos, a
solicitar extorsiones, recibir comisiones de ningln tipo por parte
de nuestros proveedores y/[o efectuar pagos por facilitacién a
nombre propio o en nombre de la Institucién. Estamos en contra
de la corrupcién en cualquiera de sus formas.

m Regalos y hospitalidad

Se prohibe aceptar, solicitar o recibir regalos, beneficios, favores
o cualquier tipo de hospitalidad que pueda influir, o aparentar
influir, en la imparcialidad de las decisiones institucionales. De
manera excepcional podrdn aceptarse cortesias institucionales
de valor simbdlico o protocolario que no generen compromiso
alguno, siempre que:

e No superen un valor razonable.

No se entreguen con la intencidon de influir en
decisiones.

Sean reportadas mediante el formulario
institucional correspondiente.

Todo regalo o beneficio recibido deberé& declararse
ante el Comité de Etica para su registro y evaluacién.
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m Conflicto de interés

Todo conflicto deberd declararse formalmente
ante el Comité de Etica, estamos comprometidos
a salvaguardar los intereses de la institucion,
haciendo a un lado nuestros intereses personales y
evitando acciones que puedan ser malinterpretadas.
Evitamos ponernos en una posicion de riesgo al hacer
negociaciones y tomar decisiones.

Cuando exista conflicto de interés, la persona
involucrada debera:

Abstenerse de participar en la decisién o proceso
relacionado.
Q Informar inmediatamente a su superior jerarquico

o al Comité de Etica.

Permitir que el Comité determine las medidas de
mitigacién correspondiente.

El Comité de Etica llevara un registro institucional de
conflictos de interés declarados, garantizando su
seguimiento y control.
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Capitulo 6

Infracciones
eticas
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m Clasificacion

Las infracciones éticas se
clasifican en leves, graves vy
muy graves, atendiendo a la
intencionalidad de la conducta,
el dafo causado, la afectaciéon
institucional y la reincidenciaq,
y se consideran como tales las
acciones u omisiones que, aun
cuando no estén expresamente
previstas, vulneren los principios,
valores y deberes institucionales
que rigen el actuar de sus
miembros, siendo enunciativas
y no limitativas las conductas
que podran calificarse como
infraccion, tales como:

26



Q Conflicto de interés

Toda situacién en la cual los intereses
personales, familiares o econdmicos
de la persona puedan afectar o
comprometer su imparcialidad en el
ejercicio de sus funciones.

e Soborno y corrupcion

Ofrecer, recibir o solicitar sobornos para
influir en decisiones.

e Falsificacion,fraudeymanipulacion
de informacion

Alterar, falsear u ocultar datos para
obtener un beneficio o encubrir
irregularidades.

0 Uso indebido de recursos de Ila
institucion
Utilizar activos (dinero, tiempo, equipos)
para fines personales o no autorizados.

e Confidencialidad y proteccion de
datos

Divulgar informacién sensible o no
usarla de forma adecuada.
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Acoso, hostigamiento o abuso de poder

Conductas intimidatorias, humillantes o discriminatorias
hacia otras personas.

Discriminacion e inequidad
Trato injusto o excluyente basado en raza, género, religion,
edad, discapacidad, etc.

Nepotismo y favoritismo

Otorgar beneficios o posiciones por relaciones personales
en lugar de mérito.

Plagio y violacion de propiedad intelectual

Tomar ideas, trabajos o contenido ajeno sin atribucion
adecuada.

Ocultar informacion

No comunicar informacién relevante o mentir para ocultar
hechos.

Conducta indebida para beneficios personales

Buscar beneficios personales mediante atajos o
actuaciones poco éticas.

Interacciones y comunicaciones inapropiadas

Enviar o recibir comunicaciones que vulneran politicas de
respeto y profesionalidad.

28



Capitulo 7

Del comite
de ética
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El Comité de Etica es un érgano técnico, independiente y de
cardcter preventivo, consultivo y de andlisis, encargado de
velar por la aplicacién del Cédigo de Etica.

ElComité de Etica serd nombrado por Junta Directiva a propuesta
de Gerencia, por un periodo de dos (2) afos, pudiendo ser
prorrogables, y estard conformado por:

0 Tres (3) miembros titulares

Q Dos (2) miembros suplentes
Deberda garantizarse la participacion de:

0 Un representante de Recursos Humanos
e Un representante del area legal

e Un representante técnico o administrativo
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m Principios de actuacion

El Comité actuard bajo los principios de:

Confidencialidad

m Atribuciones del Comité de Etica

Las funciones del Comité de Etica son las siguientes:

Asegurar la implementacién, difusibn y conocimiento
del Cédigo de Etica y de las politicas de integridad y
anticorrupcién dentro de la institucion.

Recibir, registrar y dar trGdmite a las denuncias o reportes
de posibles infracciones éticas, garantizando su adecuada
gestion y confidencialidad.

Analizar la admisibilidad de las denuncias, determinando
su procedencia y, en su caso, disponer la apertura de la
verificacion o investigacion correspondiente.

Investigar directamente o coordinar investigaciones,
pudiendo solicitar informacién, documentacién o apoyo
técnico a las dependencias o servidores del INTECAP
cuando sea necesario.
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Garantizar el debido proceso, el derecho de
defensay la objetividad en el andlisis de los casos
sometidos a su conocimiento.

Emitir informes de resultados debidamente
motivados, asi como recomendaciones dirigidas
a las autoridades competentes para la adopcidén
de medidas disciplinarias o correctivas que
correspondan.

Llevar un registro institucional, ordenado vy
confidencial de las denuncias, actuaciones,
resoluciones y seguimiento de los casos.

Dar seguimiento alas recomendaciones emitidas,
verificando la implementacién de las medidas
adoptadas por las instancias correspondientes.

Proponer mejoras, actualizaciones y acciones
preventivas para fortalecer el sistema de ética
institucional, incluyendo Ila identificacion de
riesgos éticos.

Coordinar acciones de capacitacién vy
sensibilizacion en materia de éticaq, integridad y
prevencion de la corrupcion.

Elaborar y rendir informes periédicos y un informe
anual a la Honorable Junta Directiva sobre la
aplicacién, resultados y funcionamiento del
sistema ético institucional.
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Excusds y recusaciones

Los miembros deberdn excusarse cuando
exista conflicto de interés. Cualquier
persona podrd solicitar recusacién
debidamente fundamentada.

Articulo 18

Sesiones

El Comité sesionard de forma ordinaria
una vez al mes y extraordinariamente
cuando sed necesario.
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Capitulo 8

De la oficina
de cumplimiento
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La Oficina de Cumplimiento es unainstancia de cardcter técnico
y operativo, que actuard con independencia funcional en el
ejercicio de sus atribuciones, sin perjuicio de la coordinacidén
con el Comité de Etica, la Gerencia y las demds dependencias
institucionales.

m Integracion minima

La Oficina de Cumplimiento contard, como minimo,
con la siguiente estructura:

Q Un responsable de coordinacion de la oficina o
responsable de cumplimiento.

0 Un apoyo técnico administrativo.

Encargados de investigacion y gestion de riesgos
éticos.

Su integracion podrd ampliarse conforme a las
necesidades institucionales.
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m Principios de actuacion

La Oficina de Cumplimiento actuaré con base en los siguientes
principios:
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Independencia: realiza sus labores con autonomia técnica
dentro de las politicas y procedimientos institucionales.

Confidencialidad: protege la informacién recibida o
generada durante la gestion de reportes, investigaciones
u orientacion.

Enfoque preventivo: prioriza la prevencién, capacitacion y
mejora de controles y prdcticas.

Legalidad y debida diligencia: asegura que su actuar se
sustente en la normativa aplicable y en procedimientos
establecidos.

Trazabilidad y consistencia: gestiona los asuntos con
registros adecuados y criterios uniformes.

Imparcialidad y objetividad: evalua los hechos con criterio
técnico y sin favorecer ni perjudicar indebidamente.

No represalias: promueve un entorno seguro para reportar
de buena fe, conforme a las reglas institucionales.

Transparencia responsable: comunica resultados
o avances en la medida que proceda, respetando
confidencialidad y limites legales.
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Son funciones de la Oficina de Cumplimiento, entre otras, las
siguientes:
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Promover la cultura de integridad a través de difundir y
capacitar el Cédigo de Etica, politicas y lineamientos
asociados.

Asesorar a autoridades, trabajadores y terceros en
la interpretacién y aplicacién del Cédigo de Etica y
disposiciones relacionadas.

Administrar el canal de reportes y la recepcién de
denuncias, asegurando su registro, confidencialidad y
adecuada gestion.

Dar seguimiento a los reportes y coordinar la atencién
conforme a los procedimientos internos aplicables.

Evaluar y priorizar los asuntos reportados, determinando
rutas de atencién (orientacién, verificacién preliminar o
derivacién) segin corresponda.

Ejecutar las investigaciones o procesos de verificacion
que se instruyan, cuando asi lo definan los procedimientos
internos.

Monitorear la efectividad de las medidas de cumplimiento
(controles, capacitaciones, canales y comunicaciones) y
proponer mejoras.
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Recomendar medidas correctivas y preventivas para
fortalecer la integridad y el cumplimiento institucional.

Identificar riesgos de cumplimiento ético y promover
acciones para su mitigacién, en coordinacién con las
dreas competentes.

Conservar evidencia y documentacién generada en el
marco de sus funciones, conforme a la normativa interna
y requisitos de confidencialidad.

m Coordinacion institucional

La Oficina de Cumplimiento deberda coordinar sus funciones con
el Comité de Etica, la Divisién de Recursos Humanos, Auditoria
Interna y demds dependencias, sin sustituir sus competencias
legales.

m Relacién con el Comité de Etica

La Oficina de Cumplimiento actuard como 6érgano de apoyo
técnico del Comité de Etica, quien conservard la competencia
para conocer, analizar y emitir recomendaciones sobre los
casos éticos.
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Capitulo 9

Procedimiento
de denuncias
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Confidencialidad, objetividad, imparcialidad, debido proceso y
presuncién de inocencia.

m Recepcion de denuncias

Las denuncias podrdn presentarse a través de los siguientes
medios:

Q Correo electrénico institucional del canal de
denuncias.

Formulario o plataforma institucional habilitada
para tal efecto.

e Comunicacién escrita dirigida al Comité de Etica.

Las denuncias podrdn presentarse de forma
identificada. En todos los casos se garantizard la
confidencialidad de la informacién y la proteccién del
denunciante.

I\ W¥A Denuncias anénimas

Se aceptardn denuncias anénimas siempre que contengan
informacioén suficiente verificable.

Y[ WE: W Registro y seguimiento

Toda denuncia serd registrada con nimero Unico de caso,
garantizando trazabilidad.
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Concluida la fase de investigacién, el Comité de Etica
elaborard un Informe de Resultados debidamente motivado,
el cual contendrd la relacién circunstanciada de los hechos
investigados, el andlisis de las pruebas recabadas y las
conclusiones correspondientes.

Con base en dicho informe, el Comité procederd a resolver: si
se determina la existencia de infraccidon ética, trasladaréa el
expediente a la Divisiébn de Recursos Humanos o a la autoridad
competente, a efecto de que se inicie el procedimiento
disciplinario que corresponda conforme a la normativa vigente
y segun la gravedad de la falta.

m Anadlisis preliminar

Al recibir una denuncia, el Comité de Etica realizard una revisién
preliminar dentro del plazo de cinco (5) a diez (10) dias habiles,
a efecto de verificar su admisibilidad, determinar su viabilidad
y establecer si procede la apertura de una investigacion formal,
asi como clasificar provisionalmente la gravedad de los hechos
y su naturaleza.

De considerarlo procedente, conformard el equipo o comision
de apoyo correspondiente, definiendo un plan de investigacion
con los pasos y plazos estimados, procediendo a la recopilacién
de evidencias mediante entrevistas a las partes involucradas y
testigos, asicomola solicitud y andlisis de documentos, registros
electrénicos u otros medios probatorios pertinentes, dejando
constancia escrita y detallada de todas las actuaciones,
diligencias y hallazgos obtenidos durante el proceso.
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El proceso de investigacion deberd desarrollarse dentro de un
plazo méaximo de treinta (30) dias hdabiles, ampliable hasta
noventa (90) dias en casos complejos.

m Derecho de defensa

El Comité de Etica garantizard derecho de audiencia y defensa.

Con base en dicho informe, el Comité procederd a resolver: si
se determina la existencia de infraccién ética, trasladaréd el
expediente a la Divisiébn de Recursos Humanos o a la autoridad
competente, a efecto de que se inicie el procedimiento
disciplinario que corresponda conforme a la normativa vigente
y segln la gravedad de la falta.

Si no se logran comprobar los hechos por insuficiencia
probatoria, se dispondrd el archivo del expediente, notificdndolo
al denunciante; y si se establece que la denuncia fue formulada
de manera falsa, maliciosa o con intencién de causar dafo, tal
conductaserdconsideradafaltagrave,ordendndoseigualmente
el traslado del expediente a la autoridad competente para el
inicio del procedimiento disciplinario respectivo.

(rfmto e wetiicarion

Concluida la investigacién y emitida la resolucién
correspondiente, el Comité de Etica notificard de manera
confidencial al denunciante el cierre del proceso, informéndole
sobre suresultado dentro de los limites que permita la normativa
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aplicable y garantizando en todo momento su proteccién frente
a posibles represalias, tanto durante como después del tramite.

Asimismo, toda la documentacidn, registros, comunicaciones y
actuaciones derivadas del procedimiento deberdn ser tratados
con estricta confidencialidad, resguardados bajo medidas de
seguridad adecuadas y accesibles Unicamente al personal
debidamente autorizado, en observancia de los principios de
reserva, proteccion de datos y debido proceso.

m Seguimiento y mejora

Con el propésito de garantizar la efectividad y actualizacién
permanente del presente Cédigo, el Comité de Etica
implementaréd mecanismos de seguimiento y mejora continua,
que incluirdn:

Q Evaluacion de impacto: Revisar la efectividad de
las acciones tomadas en un plazo de 6 meses.

Revision del proceso: Realizar auditorias del
proceso de denuncia bianualmente para
identificar mejoras o cambios necesarios.

Informe anual: Preparar un informe anual
sobre las denuncias recibidas y las medidas
aplicadas, manteniendo la confidencialidad de
los denunciantes.

Rendir informe anual sobre la aplicacién del Cédigo de
Etica del INTECAP a la honorable Junta Directiva.
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Capitulo 10

Régimen
disciplinario
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La imposicion de sanciones por infraccién al presente Cédigo,
corresponderd a la autoridad administrativa competente de
la Institucién de conformidad con lo establecido en el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, la normativa laboral
vigente y demas disposiciones aplicables.

Las infracciones éticas debidamente comprobadas dardn lugar
ala aplicaciéon de las medidas disciplinarias que correspondan,
previa observancia del debido proceso.

Las sanciones se determinardn atendiendo a la naturaleza y
gravedad de la falta, la reiteracion de la conducta, el grado
de responsabilidad del infractor y las circunstancias del caso
concreto.

e Amonestacion verbal o escrita.

Q Suspensidon temporal de labores, conforme a la normativa
aplicable.

e Terminacién de la relacién laboral, de conformidad con la
legislacion vigente.

0 Remision del caso a las autoridades competentes, cuando
corresponda.
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Capitulo 11

Disposiciones
finales
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V(N YN Supervision del cumplimiento

Todo funcionario o trabajador que por la naturaleza de sus
funciones tenga personal bajo su cargo, debe velar, promover
y supervisar oportunamente el cumplimiento del presente
Cadigo.

I NRA[TI - X}: 8 Proteccion al denunciante

Se prohibe cualquier tipo de represalia contra las personas
que presenten denuncias de buena fe o colaboren en una
investigacioén ética.

Se consideran represalias, entre otras:

Despido injustificado

Degradacioén laboral

Amenazas o intimidaciones

Discriminacion laboral

00060

Hostigamiento o aislamiento laboral

G Acoso laboral

Cualquier represalia constituird infraccion ética grave.
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m Confidencialidad

Las personas que conformen el Comité de ética y quienes
participen en la investigacion y el andlisis de las denuncias
tienen un compromiso ineludible de confidencialidad.

.Y '8 Capacitacion

El INTECAP implementard programas permanentes de
formacioén, capacitacién y sensibilizacién en ética institucional,
integridad, transparencia, prevencion de la corrupcién y demas
materias relacionadas con el presente Coédigo, dirigidos a todos
los miembros de Junta Directiva, funcionarios, trabajadores,
consultores, asesores, proveedores, contratistas y demas
personas comprendidas en su d&mbito de aplicacion.

m Modificaciones

El Comité de Etica revisard anualmente el presente Cédigo y
propondré ante la Gerencia las actualizaciones que considere
necesarias oportunamente, estas modificaciones estardn
sujetas a la aprobacién de la Junta Directiva.

Para que el presente Cédigo surta sus efectos legales y obligue
alos miembros de Junta Directiva, trabajadores y proveedores a
su cumplimiento, es indispensable que sea aprobado conforme
a lo que establece la ley.
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El presente Cédigo de Etica entrard en vigencia quince
(15) dias después de su aprobacién por la Honorable
Junta Directiva del INTECAP. La administracién
adoptard las medidas necesarias para garantizar
su conocimiento, implementacién y cumplimiento
efectivo en todos los niveles institucionales.

.V (JV[LY:¥:4 Derogatoria

A partirde la entrada en vigencia del presente Cbédigo,
queda expresamente derogado el Acuerdo nimero
GE-221-2022, que contenia el Cédigo de Etica, asi
como cualquier disposicidn interna que se oponga o
contradiga lo establecido en el presente instrumento.

Aprobado por la Honorable Junta Directiva del
Intecap en el Punto Octavo del Acta No. 31-2026,
el 26 de agosto de 2026.
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