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Articulo 8. ALCANCE. El alcance
del presente Cédigo es para todo el
personal de INAP, asi como en las
acciones de cada persona, cualquiera
que sea el nivel jerarquico o puesto
que desempenie.

La observancia del presente Cddigo
no limita el cumplimiento de lo
regulado en la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Articulo 8. ALCANCE. El alcance
del presente Cédigo es para todo el
personal de INAP, asi como en las
acciones de cada persona, cualquiera
gue sea el nivel jerarquico o puesto
que desempenie.

Articulo 9. OBLIGACION. La
observancia del presente Cddigo
no limita el cumplimiento de lo

regulado en la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO 003-2022

SESION ORDINARIA 16-2022
GUATEMALA, 28 DE SEPTIEMBRE DE 2022

LA JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
-INAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Articulo 8,
numeral 3, inciso j) de la Ley Organica del Instituto Nacional
de Administracion Publica, Decreto numero 25-80 del
Congreso de la Republica de Guatemala, la Junta Directiva
tiene la atribucién de ejercer las funciones y facultades
qgue le corresponden de acuerdo con la ley organica, sus
reglamentos y otras disposiciones.

CONSIDERANDO:
QueelSistema Nacionalde Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, aprobado por el Acuerdo numero A-028-2021
de la Contraloria General de Cuentas, en la norma 3.1.2
establece que es responsabilidad de la maxima autoridad
establecer los principios, valores y normas éticas de la
entidad.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y lo que establecen los Articulos
8 numeral 2 y 3, literal j) y 10 numeral 2, literal I) de la Ley
Organica del Instituto Nacional de Administracion Publica,
Decreto Numero 25-80 del Congreso de la Republica de
Guatemala; normas 3.1.2 y 4.11 literales ¢), e) y f) del Acuerdo
numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

CODIGO DE ETICA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
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TiITULO |
PARTE GENERAL

CAPITULO UNICO

Articulo 1. OBJETO. E| presente Cédigo de Etica tiene por
objeto establecer las normas de ética aplicables a la conducta
de todos los funcionarios y colaboradores del Instituto
Nacional de Administracién Publica -INAP-, con el fin de crear
una cultura institucional eficiente y honesta.

Articulo 2. NATURALEZA Y AMBITO DE APLICACION.
El presente Cdédigo de Etica es de observancia general
y cumplimiento obligatorio para todas las personas que
trabajan en el INAP. El personal debe caracterizarse por su
forma de actuar, subordinando todo interés personal al interés
institucional y social; de igual manera debera actuar, cuando
se encuentre en representacion de la institucion.

TITULO I
PARTE ESPECIAL

CAPITULO |
DE LA ETICA PUBLICA

Articulo 3. ETICA PUBLICA. Para los efectos de este Cédigo,
se entenderd por Etica Publica el conjunto de principios y
valores comunes y socialmente aceptados conforme a la
competencia de la instituciéon, para ser aplicados por los
funcionarios y servidores publicos.

Articulo 4. PRINCIPIOS ETICOS. Se establecen como
principios éticos del Instituto Nacional de Administracion
Publica, los siguientes:

1. Integridad: Actuar con decoro y respeto, generando
un ambiente de transparencia y confiabilidad.

2. Justicia: Obrar y trabajar respetando siempre la verdad y
la igualdad, dando a cada persona lo que le corresponde
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Equidad: Brindar un trato justo e imparcial hacia los
compaferos de trabajo y demas personas; asimismo,
actuar con generosidad, sensibilidad y solidaridad.

Responsabilidad: Cumplir con sus tareas y hacerse
cargo de sus propias acciones y omisiones, siendo
agente (protagonista) de un desarrollo laboral armdnico.

Liderazgo: Ejercer influencia positiva, dentro de su
equipo, para trabajar de forma entusiasta e innovadora
por un objetivo en comun.

Articulo 5. VALORES INSTITUCIONALES. Los valores
institucionales representan los ejes transversales sobre los
cuales descansa el quehacer institucional, se detallan a
continuacion:

1.

Eficacia: Nuestra capacidad para lograr nuestras
metas y resultados institucionales, para lograr
el fortalecimiento de las capacidades de
gestion de las Instituciones del Sector Publico.

Eficiencia: Optimizar nuestras acciones haciendo
uso efectivo de los recursos para brindar un servicio
de calidad a las Instituciones del Sector Publico.

Innovacion: Introducimos cambios que suplan
las necesidades de nuestros usuarios, mejorando
asi el proceso de fortalecimiento institucional.

Mejora continua: Comprometidos a  brindar
propuestas de mejora para garantizar a las
Instituciones del Sector Publico, el incremento
y mejora de la calidad de los servicios.

Transparencia: Ponemos a disposicion el manejo
y ejecucion de los recursos sobre los actos de la
administracién  publica.  Asimismo, la rendiciéon de
cuentas en congruencia con la normativa relacionada.
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Articulo 6. CONDUCTAS ETICAS. Para la aplicacién practica

de

los principios y valores anteriormente enumerados,

en el desarrollo de las actividades de los funcionarios y
colaboradores del INAP tienen el deber y la responsabilidad
de las actitudes y comportamientos siguientes:

1.

Integridad:

11. Mantener buena comunicaciéon y relaciones
de trabajo positivas con su jefe inmediato y
companeros.

1.2. No utilizar el nombre o cargo de algun funcionario
para realizar tramites personales.

1.3. No realizar actos que denigren su imagen y la del
Instituto.

1.4. Guardar discrecion de la informacién, hechos y
acciones en los que participe o tenga conocimiento
en el desarrollo de sus atribuciones o actividades.

1.5. Manifestar los conflictos de interés que se presenten
en el desarrollo de sus actividades.

1.6. Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo
legalmente establecida.

Justicia:

2.1. Actuarcondiligenciayhonestidadenlasactividades
y funciones de su competencia.

2.2. Rechazar e informar a su jefe inmediato, cualquier
acto que atente contra la ética publica en el
Instituto.

2.3. Respetar la dignidad, preferencias y derechos de
los demas.

Equidad:

3.]. Actuar de acuerdo con el interés social o colectivo,
sobre el interés particular.

3.2. Tratar con respeto, cortesia, honra y de manera
igualitaria a todas las personas.

3.3. No discriminar a las personas por su edad, lengua,
discapacidad, género, etnia, etc.

3.4, Prestar un servicio eficiente, responsable, equitativo
e integral a los usuarios y companeros de trabajo.
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4. Responsabilidad:

41. No consumir bebidas alcohdlicas en las
instalaciones, ni asistir a las labores bajo la
influencia de bebidas alcohdlica, drogas o
enervantes.

4.2. Evitarrealizar o participardentrodelasinstalaciones
del Instituto en actos de comercio.

4.3, Administrar los insumos y recursos publicos con
austeridad y disciplina; asi como, utilizar correcta y
adecuadamente los bienes del Instituto.

4.4 Ejercer con conocimiento las tareas o actividades
gue tiene asignadas.

5. Liderazgo:
51. Demostrar ejemplo de cultura de servicio y de los
valores de la institucion.
5.2. Participar y promover las acciones que se realicen
en el marco de la ética publica.

CAPITULO Il
DE LA PROBIDAD

Articulo 7. PROBIDAD. Para los efectos de este Coédigo
se entiende por probidad el desempeno honorable e
incorruptible en el cumplimiento de las tareas y obligaciones
del personal de INAP; sin perjuicio, de lo establecido en la
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos y su Reglamento.

Articulo 8. ALCANCE. El alcance del presente Cddigo es para
todo el personal de INAP, asi como en las acciones de cada
persona, cualquiera que sea el nivel jerarquico o puesto que
desempene.

La observancia del presente Cédigo no limita el cumplimiento
de lo regulado en la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos.
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CAPITULO 1l
DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 9. DEFINICION. La transparencia es el acto de hacer
publica la informacion de la instituciéon en todas las areas
competentes.

La transparencia, permite la visualizaciobn de todas las
acciones que en ejercicio de la funcién publica realice el
personal de la Institucion.

Todo el personal de la institucidon debera emplear prudencia,
discreciéon, sentido comun y los principios de maxima
publicidad y transparencia en el acceso, resguardo,
disposicion y facilitacion de informacién publica, quedando
personalmente responsables por la desnaturalizacidon de esta
figura. La informacién en los archivos del Instituto no podra
destruirse ni alterarse. Aplicando lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

CAPITULO IV
CONFLICTOS DE INTERES Y PROHIBICIONES

Articulo 11. CONFLICTOS DE INTERES. Se considera la
existencia de conflicto de intereses, cuando concurre
una confrontacion entre los deberes institucionales y los
intereses privados o personales; pudiendo en forma ilegitima,
influenciar el ejercicio de las obligaciones y responsabilidades
de los funcionarios y colaboradores del INAP.

Articulo 12. PROHIBICIONES. Queda prohibido a todo el
personal del INAP, cualquiera que sea el tipo de contrato,
nivel jerarquico o puesto que desempene, realizar o emitir en
forma directa o indirecta, lo siguiente:

1. Dilatar o entorpecer la prestacion de los servicios
gue conforme a su nombramiento o contratacion
estén obligados a prestar.

2. Tener comportamientos cuyo propdsito sea aislar
o humillar a una persona o grupo, tales como la
exclusiéninjustificadadereunionesoladenegacion
injusta de informacidén o de equipo necesario para
el desempeno de sus funciones, atribuciones o
servicios.
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3.

Conductas fisicas o verbales con insinuaciones
de indole sexual, asi como comentarios o gestos
obscenos.

Destruir intencionalmente o amenazar con destruir
bienes propiedad de la Institucion.

Discriminar por motivo de orden politico, social,
religioso, racial o de sexo a las personas y cualquier
otro tipo de discriminacién con el animo de danar
la reputacién de las personas.

Solicitar o recibir dadivas, regalos o cualquier otro
tipo de beneficio por el desarrollo de las tareas o
actividades que le corresponden realizar o bien por
facilitar alguna gestion dentro del instituto.

Revelar o facilitar hechos, actuaciones o
documentos de los que tenga conocimiento por
razéon de su nombramiento o contrataciéon, y que,
por disposiciones de la ley no sean publicas; sin
perjuicio de las demas responsabilidades en que
pudieren incurrir de conformidad con la legislacion
vigente.

Aprovechar el cargo o empleo para conseguir o
procurar servicios especiales, participar o influir en
la toma de decisiones, nombramientos o beneficios
personales, a favor de sus familiares o terceros,
mediante o no remuneracion.

Aceptar empleos en instituciones publicas o
privadas, que estén en conflicto con sus deberes y
responsabilidades, o cuyo ejercicio puedan poner
en riesgo la imparcialidad de sus decisiones por
razén del cargo o empleo.

CAPITULO V
ORGANO COMPETENTE

Articulo 13. COMITE DE ETICA. Se crea el Comité de Etica
como o6rgano para el conocimiento, interpretacion vy
aplicacion de las disposiciones de este cddigo; quienes
deberdn reunirse por lo menos una vez al mes.

Articulo 14. INTEGRACION. El Comité de Etica estara
integrado por:
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1.  Subgerente del INAP
2. Director (a) de Unidad de Asuntos Juridicos
3. Jefe (a) del Departamento de Desarrollo laboral

Articulo 15. SUPLENTES. En caso de excusa, impedimento,
ausencia o recusacion de alguno de los integrantes de Comité
de Etica, lo sustituird el servidor publico jerarquicamente
inferior que corresponda y o bien por designaciéon directa del
Gerente.

Articulo 16. ATRIBUCIONES. El Comité de Etica tendra las
atribuciones siguientes:

1. Conocer,interpretary aplicar las normas contenidas
en el presente codigo.

2. Coadyuvar en la implementacién del presente
coédigo.

3. Conocer, evaluar y analizar las denuncias que se
formulen en contra los funcionarios o empleados
publicos, en el marco del presente codigo.

4. Mantener unregistro actualizado de las actuaciones
del Comité.

5. Coadyuvar en los procedimientos para la
divulgacioén del presente cédigo.

6. Proponer a la Gerencia las actualizaciones del
presente cdédigo cuando se considere pertinente,
para ser sometidos a aprobaciéon de la Junta
Directiva.

7. Velar porque todas sus actuaciones se encuentren
revestidas de confidencialidad, asi como, cuidar por
la integridad de la persona que denuncia y el tema
expuesto.

8. Promover talleres, cursos y conferencias respecto a
los valores éticos.

9. Rendir informes semestrales al Gerente, respecto
a sus actuaciones y cumplimiento del presente
cédigo. El Gerente a su vez informard a la Junta
Directiva de las actuaciones del Comité de Etica de
forma anual en el mes de agosto de cada ano.

10. Otras que, por su naturaleza, se relacionen con sus
atribuciones.
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Art[culo 17. CONSTANCIA DE LAS ACTUACIONES. La Comité
de Etica, debera de dejar constancia de todas las actuaciones
que realice en actas administrativas.

Articulo 18. PROHIBICIONES. A los miembros del Comité de
Etica, les queda terminantemente prohibido:

1. Revelar informacion sobre denuncias,
denunciantes y denunciados en el ejercicio
de su cargo o posterior al cese de este; debera
mantener la confidencialidad de sus actuaciones
para salvaguardar la informacion sensible.
Queda entendido que la inobservancia de esta
reserva sera motivo de falta, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles,administrativasy penales
en que se pudiera incurrir.

2. Conformar el Comité de Etica, cuando exista
conflicto de interés de su parte o bien se encuentre
inmerso en la denuncia, debiendo para el efecto
excusarse de participar en el asunto y debera ser
sustituido.

CAPITULO VI
INCUMPLIMIENTOS Y DENUNCIAS

Articulo 19. DE LAS CONDUCTAS ANTIETICAS. Se entendera
como conducta antiética, toda accion que en forma directa
o indirecta contravenga las normas éticas contenidas en
este cddigo, tendientes a comprometer o menoscabar la
estabilidad de la institucion.

Articulo 20. EXPOSICION DE FALTAS A LA ETICA. Sin
perjuicio de lo establecido en otras disposiciones legales,
toda persona podra presentar denuncia acerca de cualquier
acciéon u omisién a las normas éticas. El procedimiento de
denuncia serd el siguiente:

1. Ladenuncia debe ser dirigida al Comité de Etica, en
la misma puede individualizarse el denunciante o
bien ser de manera anénima.

2. Las denuncias podran presentarse de forma fisica
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en el buzén que para el efecto sea designado, o
bien, via correo electréonico a comiteetica@inap.
gob.gt a través de correos propios o privados.

3. Las denuncias presentadas en los buzones, seran
recopiladas por los miembros del Comité de Etica,
asi como los remitidos al correo electronico.

Articulo 21. OBLIGACION DE DENUNCIAR. El personal de
INAP, cualquiera que sea el tipo de nivel jerarquico o puesto
que desempefe, que tuviere informacidn comprobada
o indicios comprobables respecto al comportamiento
inadecuado o contrario a las disposiciones contenidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, leyes
aplicables vigentes o el presente Cddigo, esta en la obligacion
de denunciar, conforme a lo establecido en los articulos 20 y
21 del presente Cédigo.

Articulo 22. RESPONSABILIDAD. El personal de INAP
cualquiera que sea su nivel jerarquico o puesto que
desempene, es responsable personalmente de su conducta y
de las decisiones que tome en el gjercicio del cargo o servicio;
sin perjuicio, de la responsabilidad en que pudiere incurrir de
conformidad con las leyes aplicables.

Articulo 23. PROCEDIMIENTO. El Comité de Etica, analizara
las denuncias presentadas y emitira sus recomendaciones,
trasladando la documentaciéon a donde corresponda, ya
sea a la Direcciéon de Recursos Humanos para el debido
procedimiento de régimen disciplinario que corresponda o
bien a los drganos competentes segun sea el caso.

CAPITULO VII
RECONOCIMIENTOS

Articulo 24. RECONOCIMIENTO. El servidor publico tiene
derecho al reconocimiento publico y estimulo por razén
de actos de fiel cumplimiento a los principios éticos y
valores. Los funcionarios y empleados publicos que se
distingan notoriamente en el cumplimiento de sus deberes
y responsabilidades, comportamiento correcto y honorable
seran reconocidos.
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Articulo 25. PROCEDIMIENTO. La Direccidn de Recursos
Humanos en conjunto con la Unidad de Comunicacién Social
e Informacion Publica, realizaran una convocatoria, en el
mes de mayo de cada afio, con lineamientos para que sean
postulados por todo el personal del Instituto, los funcionarios
y empleados publicos que sean reconocidos por su honorable
conducta y comportamiento, asi como por no poseer
sanciones disciplinarias.

Serd el Comité de Etica el que vote de la nédmina de
postulados a quienes se les dard reconocimiento; en
las actividades de aniversario del Instituto en el mes de
junio de cada afo, se dardn a conocer a los funcionarios o
empleados publicos con mérito.

TiTULO 111
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

ARTICULO 26. DIVULGACION. La divulgacién de este codigo
y su difusién son obligatorias, debiendo llevarse a cabo todas
las acciones administrativas necesarias para su conocimiento
y aplicacién; para el efecto la Unidad de Comunicacién Social e
Informacion Publica y el Comité de Etica son los responsables
de dichas acciones.

ARTICULO 27. INDUCCION. E| Presente codigo se debera dar
a conocer a todo el personal de ingreso y ascenso, dejando
constancia por escrito del conocimiento del mismo, asi como
la aceptacion del comportamiento ético esperado, para el
efecto debera firmar la Constancia de Inducciéon del Cédigo
de Etica.

ARTICULO 28. PROGRAMAS DE CAPACITACION. La Direccién
de Recursos Humanos en coordinacién con el Comité de
Etica deberan disefar, formular y ejecutar los programas de
formaciéon respecto al contenido y aplicacion del presente
coédigo.
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TITULO IV
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO UNICO

Articulo 29. MODIFICACION DEL CODIGO DE ETICA. Todo
proyecto de modificacién parcial o total al presente cddigo,
debera presentarse ante la Junta Directiva en forma escrita,
con la correspondiente exposicion de motivos, por conducto
de la Gerencia.

Articulo 30. OTRAS LEYES. La observancia de las
normas consignadas en el presente cddigo, no excluye el
cumplimiento de otras disposiciones de ética, para lograr la
excelencia en la gestiéon publica que le corresponde INAP.

Es entendido que la deduccion de responsabilidades civiles,
penales, administrativas y laborales, en que un funcionario
o colaborar de la Institucion incurra y cuya figura y sancion
estén reguladas por leyes ordinarias, seran de conocimiento,
competencia y aplicacion especifica de dichas normas.

Articulo 31. CASOS NO PREVISTOS. La Gerencia, en
coordinaciéon con el Comité de Etica de INAP, resolveran los
casos No previstos de acuerdo con la legislacion que resulte
aplicable o en su defecto, los principios generales de la
materia.

Articulo 32. VIGENCIA: El presente acuerdo entra en vigencia
diez dias habiles posteriores a su de aprobacion.



CODIGO DE ETica INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

COMUNIQUESE,
cenci -
Franco Démenic artinez Mont Licenciada
Director Suplente Violeta Maria Mazariegos Zetina,
Subsecretario de Cooperacion y Alianzas Directora Propietaria
para el Desarrollo, de la Secretaria de Viceministra de Transparencia Fiscal y
Planificacion y Programacién de la Adquisiciones del Estado,
Presidencia -SEGEPLAN- Ministerio de Finanzas Publicas

Maria del

irectora S
Vice » ygp istrativa,
Ministerio de 'Educacion
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