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¥ SIGLAS Y DEFINICIONES

Para los fines de este Reglamento las siglas detalladas a
continuacién, significan lo siguiente:

Siglas

INAVI

CEI- INAVI

CEP

MAP

ODE

CGR

UAI

MAE

DGCP

DGEIG

Significado

Instituto de Auxilios y
Viviendas

Cadigo de Etica Institucional
del Instituto de Auxilios y
Viviendas

Comisién de Etica Publica

Ministerio de Administracion
Publica

Oficial de Etica

Contraloria General
Republica

Unidad de Auditorfa Interna

Maxima Autoridad Ejecutiva

Direccion General de Contrata-
ciones Pulblicas

Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental




= CAPITULOI

CONSIDERACIONES GENERALES

m ARTICULO 1
OBJETO

El presente Reglamento de aplicacion del Cédigo de Etica del

Instituto de Auxilios Y Viviendas, INAVI, describe las directrices
generales para garantizar el fiel cumplimiento del CEI-INAVI

" ARTICULO 2
AMBITO DE APLICACION

E| 4mbito de aplicacion del presente Reglamento abarca a todos los
funcionarios y servidores publicos del INAVI, independientemente
del tipo de contrato de trabajo que tengan. También estan sujetos
al cumplimiento del CEI-INAVI los contratistas y suplidores para el
suministro de bienes, obras y servicios al INAVI, especificamente en
los aspectos relacionados con sus responsabilidades contractuales.
Aquellos que no tienen un vinculo laboral o equivalente con el INAVI
en los términos de este Reglamento se identifican como “Otros
vinculados al INAVI”

= ARTICULO 3

SUJETOS AL AMBITO DE APLICACION DEL INSTITUTO DE
AUXILIOS Y VIVIENDAS

En lo referente a los contratistas y suplidores de bienes, servicios
y otros vinculados al INAVL, si bien no estdn sujetos en todas
sus partes al cumplimiento del CEI-INAVI, en caso de duda o de
desconocimiento, es responsabilidad de la institucion dar a conocer,
especificamente los aspectos atinentes a sus competencias
relacionadas con el INAVI. Cuando el CEI-INAVI no sea explicito en
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la respuesta a una conducta i i
' ) que genere incertidumbre o
interesado debera consultar al, ODE, Oficial de Etica. A

" ARTICULO 4
DEFINICIONES

Para la aplicacion del CEI-INAVI
_ y de este Reglamento, deben
ser consideradas las definiciones que aparecen en el m’ismo.

"®m CAPITULOII

PRINCIPIOS, DEBERES Y PROHIBICIONE

, ONES

ETICAS DE LOS SERVIDORES, CONTRATISTAS,
SUPLIDORES Y OTROS VINCULADOS AL
INSTITUTO DE AUXILIOS Y VIVIENDAS

" ARTICULO 5
PRINCIPIOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

Los principios, deberes y prohibiciones establecidos en el
CEI-INAVI vy e_l presente Reglamento, son el conjunto de
greceptos que sirven para generar la confianza y credibilidad
I el Poder. Ejecutivo y sus dependencias, los demas poderes
a corr_1umdad en general, los cooperantes internacionales \;
ot’ros interesados en la gestion del INAVI. Los servidores
put_Jllcos y otros vinculados contractualmente al INAVI estan
obligados a observar los principios, deberes y prohibiciones

que se sefialan en el CEI-INAVI en las activi -
de su contratacion. ctividades derivadas




®m CAPITULO III

INFRACCIONES ETICAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, CONTRATISTAS, SUPLIDORES
Y OTROS VINCULADOS AL INSTITUTO DE

AUXILIOS Y VIVIENDAS

™ ARTICULO 6

DE LOS INCUMPLIMIENTOS AL CODIGO DE ETICA DEL IN-
STITUTO DE AUXILIOS Y VIVIENDAS Y DE ESTE REGLA-
MENTO

Se considera infraccién o incumplimiento del CEI-INAVI y dgl pr_esente
Reglamento, la transgresién de los principios, deberes, obllgac[ones %
prohibiciones establecidos en las normas del CEI-@NAVI, generanciose
responsabilidad pasible de sancion conf"ormgz lo disponen las medidas
correctivas y sanciones disciplinarias contenidas en ellos.

W ARTICULO 7
DE LA CALIFICACION DE LOS INCUMPLIMIENTOS

La calificacion de la gravedad de la infraccion es de la competencia
de la Comision de Etica, CE, que se apoyara en el ODE en los
aspectos técnicos de la investigacion correspondiente a cada caso.

= CAPITULO IV

SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS
A) DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES

" ARTICULO 8

DE LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y SAN-
CIONES

Las medidas correctivas y sanciones se aplicaran segin las
disposiciones del presente capitulo.

= ARTICULO 9

DE LA POTESTAD PARA DECIDIR EL TIPO DE MEDIDA
CORRECTIVA O SANCION

Luego de calificados los incumplimientos, seglin lo previsto en el
articulo 7, de este Reglamento, es potestad de la méxima autoridad
ejecutiva, MAE, del Instituto de Auxilios Y Viviendas, basado en la
Ley No. 41-08 de Funcion Publicay apoyado en la recomendacion
de la CEP, decidir el tipo de sancion que corresponda a la califi-
cacion del incumplimiento. Las sanciones deberan ser autorizadas
por la MAE. Las medidas correctivas podran ser autorizadas a partir
de la recomendacion del CEP

¥ ARTICULO 10
DE LA CLASIFICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

Una medida correctiva es un recurso disuasivo que se utiliza para
indicar al infractor o potencial infractor que estd envuelto en un
incumplimiento o posible incumplimiento y que debido a que los
efectos de la conducta bajo estudio pueden no ser materiales al
momento de la consideracién de los hechos, existe oportunidad
para corregir la conducta cuestionada y mantener la que se
considera conducta debida. :




Las medidas correctivas pueden ser:

a. Exigencias de medidas correctivas
h.  Amonestacién verbal
c. Amonestacion por escrita

¢,  Sanciones

a. Exigencias de medidas correctivas

Es un recurso que se utiliza para solicitar a una persona
que ejerce direccion o supervision sobre otra, que
tome medidas dirigidas a que dicha persona modifique
conductas que aparentan incumplir o que efectivamente
estén incumpliendo parte o partes del CEI-INAVI.

Las infracciones al CEI-INAVI pueden incluir negligencia
en la direccion y supervision de personas, 10 cual puede
llegar a interpretarse como complicidad por omision o
comisién de actos considerados violatorios del CEI-INAVL.

b. Amonestacion verbal

Es una comunicacién verbal directa al presunto infractor
para que suspenda o descontintie acciones que puedan
aparentar afectar o directamente estar afectando parte o
partes del CEI-INAVL

¢. Amonestacion escrita

Es una comunicacién formal y directa al infractor
para que suspenda o0 descontinie acciones
gue pueden aparentar incumplir o directamente
estar incumpliendo parte o partes del CEI-INAVI.
Por lo general, una amonestacion escrita se
presenta cuando previamente se ha trasmitido
una amonestacion verbal sin que se aprecie una
correccién de la conducta o cuando la circunstancia
de presunto incumplimiento 0 intento  de
incumplimiento se considera mayor en su gravedad
que cuando se trasmite una amonestacién verbal.
Esta amonestacién no se considerara una sancion
disciplinaria, en cuanto no se identifique como tal y

no tenga efectos_en los antecedentes del destinatario de
la misma u otro tipo de consecuencias.

¥ ARTICULO 11
DE LA CLASIFICACION DE LAS SANCIONES

Una sancion es un recurso disciplinario que se utiliza para
penallza_r al infractor o presunto infractor que estd envuelto en un
mc_umpllml_ento al CEI-INAVI, cuando los efectos de su conducta
bajo estudio, pueden ser materiales al momento de la consideracién
d_e Ios.hechos. Las sanciones también representan medios para
disuadir comportamientos similares al penalizado y mejorar el
entorno preventivo dentro del ambiente de control interno.

Las sanciones pueden ser:

2. Suspension conforme a lo establecido en la Ley No. 41-08, su
Reglamento de aplicacién y normas complementarias.

5. Pérdida temporal 0 permanente de benefici o
establecidos. ios 0 privilegios

. Pérdida de oportunidades de promocidn.

. Despido del trabajo..

2. Restriccion de acceso a las instalaciones del INAVI.

7. Pérdida de oportunidad de vinculacion futura con el INAVI,

. Aplicacidn de clausulas contractuales como penalidades
(multas, te_r[ninacién contractual, solicitud de suspensidn
?rgggtc;(zladCé??Nd:\j{ IF.{NP ante la DGCP) en los casos de con-

h. Cualquier combinacién de las medidas anteriores que se

estime conveniente por disposicion de la CE y en armonia
con los reglamentos internos y el marco legal vigente.




 ARTICULO 12

CALIFICACION DE LAS INFRACCIONES Y SU RELACION
CON LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES

Las sanciones antes mencionadas se aplicaran a to_do infr_actor
del CEI-INAVI, atendiendo a la gravedad de las infracciones
como sigue:

2. Infracciones leves: Amonestacion o suspension.

1. Infracciones segln su gravedad:

Por decision de la mayoria absoluta de los miembros de
la CE, se aplicaran las sanciones previstas en los literales
desde el a. hasta el g. anteriores o una combinacién de ellas.
Toda sancién deberd respaldarse de las consideraciones
que llevaron a ella y dejarse debidamente documentadas y
refrendadas con la firma de los miembros de la CE.

™ ARTICULO 13
CRITERIOS PARA CALIFICACION DE LAS INFRACCIONES

La aplicacion de las sanciones se realizara de acuerdo a los
siguientes criterios:

. El perjuicio patrimonial o equivalente, dafios mgrales 0
de una indole identificable y comprobable, ocasionados a
la administracion publica, servidores publicos o terceros.

b. Violacion del marco legal.

. Violacion a politicas, normas y procedimientos interno del
INAVI.

. Naturaleza de las funciones desempefiadas asi como el
cargo y jerarquia del infractor.

2. Beneficio obtenido por el infractor.
f. La reincidencia o reiteracion.

¢. La intencionalidad.
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 ARTICULO 14

DE LAS SANCIONES APLICABLES A PERSONAS QUE NO
SE DESEMPENAN EN EL INAVI

Si al momento de determinarse la sancién aplicable, la persona
responsable del hecho de la infraccién no se desempefia en el INAVI
0 es un tercero que al momento de determinarse la sancion no tiene
vinculo contractual con la institucién se adoptaran las siguientes
medidas:

@ EI INAVI reportara los hechos y las conclusiones al Ministerio
Plblico u otras autoridades competentes, para lo que
corresponda al tipo de indicios de responsabilidad cubierta
por el ambito de dichas instancias y para las acciones de

restriccion de contratacion laboral en el servicio piblico.

©. El INAVI reportard los hechos y las conclusiones a
las agencias del estado encargadas de administrar los
procesos de contratacién plblica, para que registren en
sus bases de datos los antecedentes de contratistas o ex
contratistas infractores.

©. EI' INAVI adelantard los tramites legales correspondientes
para interponer demandas penales, comerciales o civiles,
segun el caso.

B) DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

¥ ARTICULO 15
DE LA FORMALIDAD DE LAS DENUNCIAS

Los servidores publicos del INAVI y otros relacionados deberan
denunciar ante el ODE cualquier infraccion al CEI-INAVI de la
que tenga conocimiento. Cualquier persona puede denunciar
ante el ODE las infracciones que se cometa contra el CEI-INAVI y
el presente Reglamento. El ODE debera someter a consideracién
de la CE cada denuncia en la préxima reunidn ordinaria o citar
a reunién extraordinaria segln la gravedad de los hechos y la
urgencia en tomar medidas preventivas o correctivas.




m ARTICULO 16

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

El servidor publico del INAVI que incurra en infracciones al CEI-
INAVI y al presente Reglamento, sera sometido al procedimiento
administrativo disciplinario, conforme lo previsto en este ultimo y
en las normas vigentes del Ministerio de Administracion Publica,
MAP, sobre la materia. Las personas que no estén vinculadas al
INAVI al momento de concluirse la investigacion seran sometidas
a los procedimientos previstos en el presente Reglamento y, en
su defecto o complementariamente, a lo previsto en las normas
legales vigentes aplicables.

 ARTICULO 17
DEL PLAZO DE PRESCRIPCION

El plazo de prescripcion de la accion para el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario es de tres (3) afos
contados desde la fecha en que la CE toma conocimiento de la
comision de la infraccion, salvo que se trate de incumplimientos
o violaciones continuadas del CEI-INAVI, en cuyo caso el plazo de
prescripcién se contard a partir de la fecha en que se cometio
la Gltima infraccion, sin perjuicio del proceso civil o penal a que
hubiera lugar.

® CAPITULOV
DE LOS INCENTIVOS Y ESTIMULOS

M ARTICULO 18

ORGANO DE LA ALTA DIRECCION PARA DISENAR, ESTA-
BLECER, APLICAR Y DIFUNDIR INCENTIVOS Y ESTIMULOS

Es responsabilidad de la MAE, directamente o apoyada por el
ODE vy la CE, disefiar, establecer, aplicar y difundir los incentivos y
estimulos, asi como los mecanismos de proteccion, a favor de los
servidores u otros relacionados que denuncien el incumplimiento
al CEI-INAVI

™ ARTICULO 19
DEL ESTABLECIMIENTO DE LOS ESTIMULOS E INCENTIVOS
Los estimulos e incentivos a los que se refieren la Ley 41-08 de

Funcion Publica y el presente Reglamento se regirdn de acuerdo
a los criterios que establezca la MAE del INAVI.

B CAPITULO VI

DIFUSION Y CAMPANAS EDUCATIVAS DEL CODIGO
DE ETICA Y SU REGLAMENTO

¥ ARTICULO 20

DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO DE
AUXILIOS Y VIVIENDAS Y SU REGLAMENTO

El ODE acreditara ante la MAE del INAVI, el cumplimiento de su
det?gr’ de difusion del CEI-INAVI y del presente Reglamento. La
omision en la difusion antes indicada, constituye infraccién a este
Re_:glamento y es pasible de las sanciones contempladas en el
mismo.

™ ARTICULO 21
DE LAS CAMPANAS EDUCATIVAS SOBRE SANCIONES

El INAVI ejecutard campafias educativas preventivas sobre las
sanciones a las que se refiere este Reglamento.




® CAPITULO VII

ADMINISTRACION DEL CODIGO DE ETICA
DEL INSTITUTO DE AUXILIOS Y VIVIENDAS

= ARTICULO 22
COMISION DE ETICA (CE)

a. Creacion y Composicion de la Comision de Etica,

CE,.

La Comisién de Etica constituida en el INAVI, fue
creada de acuerdo con lo previsto en el Art. 1 del
Decreto No. 149-98 y sus objetivos, desarrollados en
el Reglamento para su funcionamiento, es la instanciq
asesora en asuntos de ética; por tanto, no tendra
funciones, responsabilidades o atribuciones sobre la
gestion de la entidad.

Aunque el Decreto No. 149-98 establece que
funcionarios del Departamento de Auditoria podrfan formar
parte de la CE, la Contraloria General de Ial Repdblicg,
CGR, considera que el ejercicio de dicha funcion colocaria
a los miembros de la Unidad de Auditoria Interna, UAI,
en conflicto de intereses por dichos funcionarios de las
Unidades de Auditoria Interna no son empleados
del INAVI, sino delegados de la CGR, razén por la
cual estarian impedidos para formar parte de la CE,
de acuerdo con lo previsto en el articulo 2 del referido
decreto sus miembros deberan ser empleados de la
dependencia en la cual funcionara la comision.

. Remocién de los miembros de la Comision de
Etica:

Los miembros de la CE seran nombrados de acuerdo a
lo especificado en el articulo 2 del Decreto No. 149-98
que crea las comisiones de etica.

C. Investigaciones de miembros de la Comision
de Etica.

Cuando un miembro de la CE esté inmerso en una denuncia
por presunta conducta indebida, deberd sus traerse
de participar en el proceso para el establecimiento de la
pertinencia del caso y posterior investigacion de la su puesta
responsabilidad por falta a la conducta debida. Para
estos casos sera reemplazado de acuerdo a lo especificado
en el articulo 5 del Reglamento para el funcionamiento

de las Comision de Etica.

" ARTICULO 23

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LA COMISION

DE ETICA

Entre las principales funciones se encuentran:

@. Cumplir con el CEI-INAVI, el ejemplo de sus miembros

sera el principal valor para ser digno de formar parte de
la CE.

. Asesorar al ODE.

- Revisar y aprobar las propuestas de actualizacién

del CEI-INAVI antes de someterlas a la aprobacién
final de la MAE,

- Revisar las respuestas que se ofrezcan a las consultas de

los servidores y otros que le hayan sido sometidas por el
ODE.

. Revisar los procesos y resultados preliminares de las

denuncias de conducta indebida. En caso de que difiera
del ODE, decidir si procede avanzar con una investigacion
e instruirlo sobre su continuacién o, en caso contrario,
ordenar que sea archivada y ofrecer respuesta justificada
a las solicitudes de investigacién que no prosperen.

. Revisar los procesos y resultados de las investigaciones

autorizadas y determinar si se presentd una conducta
indebida.




a. En los casos de conducta indebida comprobada,
mas alld de una duda razonable, recomendar
formalmente ala MAE o la instancia delegada por
esta, las medidas correctivas o sancionatorias

gue estime pertinentes.

h. Revisar y firmar las actas que el ODE le presente
por cada reunion de la CE y las declaraciones
y recomendaciones sobre faltas a la conducta
debida que se dirijan a la MAE o a la instancia
delegada por esta.

i, Revisar los planes de induccién y capacitacion
sobre temas relacionados con la ética y valores
corporativos antes de someterlos a la aprobacion
de la MAE.

i. Cualquier otra funcién inherente al CEI-INAVI y
este Reglamento.

¥ ARTICULO 24
LIMITACION POR CONFLICTO DE INTERESES

Los miembros de la CE deberan abstenerse de participar en
cualquier investigacion o establecimiento de responsabilidad que
tenga relacion con personas bajo su mando. En estos casos, el ODE
solicitara a la MAE su reemplazo temporal.

® ARTICULO 25

COMPROMISO DE CON!:IDENCI_ALIDAD DE LA COMISION
DE ETICA PUBLICA

a. Responsabilidad de confidencialidad.

Todos los relacionados con aclaraciones preliminares o
investigaciones de probable conducta indebida, asi como
los documentos que conformen el expediente, son de
naturaleza confidencial, por tanto los miembros de la CE
se comprometeran por escrito a no divulgar informacion
sobre los casos tratados y la informacion relacionada.

b. Violacion de la confidencialidad.

Este compromiso es individual para cada miembro
de la CE y se renovard anualmente. La CE solamente
se pronunciard en forma escrita de conformidad con
lo p_revistp en este Reglamento. Si se comprueba
Iq wo]acion de esta confidencialidad, se considerard
v:olacio’n al CEI-INAVI y se tomaran las medidas previstas
en el codigo y el presente Reglamento.

¢. Proteccion de expedientes.

La C_E se asegurara mediante el ODE que los expedientes
y la informacion que se genere y conserve en ellos tengan
la seguridad pertinente. En los casos de consultas, estas
podran _utllizgrse como insumos para eventos de induccion
y capacitacion, siempre que se respete la confidencialidad
de Ias? personas que intervienen, a menos que se obtenga
autorlzgcion por escrito para la divulgacion con fines
pedagogicos.

¥ ARTICULO 26

RECOMENDACIONES DE LA COMISION DE ETICA

a. Constancias de las decisiones.

Las recomendaciones de medidas o sanciones, principal
resultgdo de la actuacion de la CE, se basaran en la
revisio’n de las propuestas que le formule el ODE vy
deberan qyedar registradas en el acta correspondiente
a la reunion en que se traten. Cuando por razones de
oportunidad se requiera tomar decisiones antes de
celebrarse una reunién ordinaria, se convocara a reunion
extraordinaria para tratar los casos correspondientes vy
los resultados de las investigaciones.




b.

Aplicacion de las acciones.

El ODE se encargara de tramitar ante la MAE, o a
quien esta delegue, las acciones pertinentes. Para
tales efectos formalizara la solicitud adjuntando como
soporte el acta de la reunion respectiva de la CE donde
se adoptd la recomendacién de medidas correctivas,
sancion u otra medida.

™ ARTICULO 27

REUNIONES Y DECISIONES DE LA COMISION DE ETICA

(CE)

Para las circunstancias previstas y no previstas en este Reglamento
del gue requieran la intervencion de la Direccion General de
Etica e Integridad Gubernamental, DIGEIG, se debera consultar
adicionalmente, el Reglamento para el funmonamiento de las CE
promulgado en Noviembre de 1998.

m ARTICULO 28

NOMBRAMIENTO DEL OFICIAL DE ETICA (ODE)

4. El ODE serd un funcionario de dedicacion permanente

C.

y libre nombramiento y remocion por la MAE. Se
recomienda que tenga formacion profesional en areas
como Administracién, Auditoria o Derecho Administrativo
y experiencia en areas como seguridad, recursos
humanos, administracion legal, entre otros.

_La oficina del ODE sera independiente de todas las

dependencias de la entidad y dispondra de personal y
elementos que se estimen necesarios para su cabal
funcionamiento y para interactuar con la CE cuando sea

necesario.

El ODE depende funcional y administrativamente de la
MAE del INAVI y tiene relacion de comunicacion directa
con la CE y la Unidad de Auditoria Interna, UAI, de
quienes recibe y a quienes proporciona asesoramiento.

¥ ARTICULO 29

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL OFICIAL

a.

DE ETICA (ODE)

Desemperiarse como secretario de la CE.

Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias de
la CE previstas en el Reglamento.

Recibir y tramitar las consultas de los servidores publicos
del INAVI sobre sus inquietudes para aplicar el CEI-
INAVI o este Reglamento.

Recibir y tramitar las denuncias de probable conducta
indebida.

Preparar los analisis preliminares de interpretacion del
CEI-INAVI y de otras normas disponibles y aplicables.

Dirigir las investigaciones necesarias para aclarar las
denuncias de conducta indebida. Para adelantar las
investigaciones, el ODE podra solicitar a la MAE del
INAVI recursos especificos que puedan ser necesarios
(consultoria, tecnologia, apoyo policial, etc,).

. Preparar el formulario de declaracion de conocimiento,

entendimiento y de inexistencia de conflicto de intereses
y mantenerlo actualizado.

Hacer un monitoreo periodico para establecer que la unidad
de Recursos Humanos o equivalente estd tramitando el
formulario mencionado en el literal (f) (Ilustrado en el Anexo
No.1), con la periocidad establecida en este Reglamento

Emitir informes trimestrales de gestion destinado a la
MAE previa revision y aprobacion de la CE.

Someter a revision de la CE un informe anual de gestion
destinado a la MAE del INAVI. Dicho informe sera enviado
a mas tardar el Gltimo dia del mes de febrero, siguiente a
cada afio de gestion que se esté reportando.




iz, Participar en el disefio del plan de induccién y capacitacion
para expandir los conocimientos del CEI-INAVI tanto a los
empleados como otros interesados.

1. Participar como instructor en los eventos de induccién/
capacitacion sobre el CEI-INAVI.

1. Desempenartodasaquellasfuncionesqueseannecesarias
para la aplicacién, supervision y aseguramiento del
funcionamiento del CEI-INAVI y la preservacion de la
conducta debida en la institucion.

“ ARTICULO 30
CONSULTAS AL OFICIAL DE ETICA (ODE)

a. Concepto de consulta.

Una consulta es diferente a una denuncia de supuesta
conducta indebida. Su objeto es obtener mayor informacion
sobre la naturaleza y alcance de una parte o partes del CEI-
INAVI y orientacion preventiva de situaciones en las cuales
un empleado pueda pensar que esta relacionado, o puede
llegar a estarlo, e impliquen un tema de comportamiento
ético.

b. Obligacion de consultar.

Los servidores publicos del INAVI tienen la obligacion de
consultar al ODE cualquier duda relacionada con la aplicacion
del CEI-INAVI. Debera hacerlo por escrito mediante una
comunicacion formal o por un mensaje via internet o intranet,
en estos Ultimos casos, el ODE debera luego validarlo
directamente con la persona que lo envia, indicando a cual
seccion del CEI-INAVI se refiere y las situaciones sobre las
cuales requiere aclaraciones.

¢. Plazo de respuesta

Toda consulta escrita requiere una respuesta escrita. El ODE
deberd responder por escrito a la parte interesada dentro
de los quince (15) dias laborables posteriores a la fecha
de la consulta.

Esta respuesta debe valorarse en su prioridad, ya que de la
misma dependera tomar medidas oportunas que prevengan
situaciones consideradas violatorias del CEI-INAVI. Si la
consulta no es del dominio del ODE, este debera indicarselo
al consultante y considerar remitirla a la dependencia de la
entidad que pueda atenderla en la forma mas pertinente.

Si la complejidad de la consulta requiere mayor tiempo y
utilizacién de recursos adicionales externos o internos, debe
informarse a la parte interesada la necesidad de prorrogar
el término para suministrarle una respuesta adecuada.




Todas las consultas y sus respuestas, deberan quedar
registradas de forma sumaria en el acta de reuniones de la CE
correspondiente al trimestre o periodo al cual se refiere, sin
perjuicio de los detalles que reposaran en expedientes
debidamente ordenados en forma cronoldgica.

Consulta insatisfecha

Cuando un empleado considere que la consulta no alcanza
para resolver sus inquietudes, debe indicarlo por escrito al
ODE vy solicitar ampliacion de la consulta. Si es el caso, debe
solicitar una entrevista para exponer la situacion por la cual
pregunta y las razones por las cuales la respuesta recibida
no es suficiente.

Cuando el ODE reciba solicitudes de ampliacion o
mayor desarrollo de una consulta, debe someterla a la
CE y dejar constancia en actas de la resolucién de las
mismas. La proxima respuesta a la persona consultante
debera indicar que la consulta y nueva respuesta fueron
revisadas y ajustadas con la CE.

Si después de cumplirse el procedimiento mencionado en
el parrafo anterior el servidor publico considera insatisfecha
su solicitud, podra elevar la consulta directamente a la MAE
indicando las razones por las cuales no considera suficiente
la respuesta recibida. La MAE no se ocupara de estos casos
hasta que se demuestre con evidencias formales que se
sometieron al tramite descrito en este articulo.

¥ ARTICULO 31

DENUNCIA DE CONDUCTA INDEBIDA

a. Definicién de conducta indebida

La conducta indebida es cualquier comportamien’go que
aparente ser o represente para quien denuncie, una violacion
o intento de violacion de lo previsto en el CEI-INAVI

b. Forma de las denuncias

Las denuncias podrén hacerse en forma anonima o con
identificacién de su autor o autores y podran presenta’rse
personalmente, por teléfono, por correo electronico, facsimil
0 correo regular.

c. Contenido basico de las denuncias

Los servidores publicos del INAVI y los relacionados. podran
presentar las denuncias de supuesta conducta indet_)lda ante
el ODE, indicando por escrito o verbalmente lo siguiente:

1. Fecha de presentacion de la denuncia.

Descripcion de los hechos de los cuales tiene
conocimiento, indicando fechas, personas presuntamente
involucradas, montos de dinero o detalle de la dimension
de activos u otros intereses comprometidos, cuan’do
aplique, documentos y otras informaciones que podnqn
probar los hechos( cuando aplique) testigos ademas
del denunciante (si aplica) y desea incluirlos, otra
informacion considerada util para valorar la denuncia.

2. Firma del denunciante (opcional).




# ARTICULO 32
VALORACION PRELIMINAR

a. Registro de la denuncia

Una vez recibida una denuncia, el ODE deberd registrarla,
de tal forma que se conserve evidencia de la fecha de
presentacion, lo denunciado y el denunciante, si suminis-
tra tal informacién o la indicacion del caracter anénimo.

. Analisis de competencia y procedencia

EI ODE debera revisar los hechos denunciados a la
luz del CEI-INAVI y otros referentes aplicables y decidir
si existe suficiente competencia tanto de su jurisdiccién
como de los hechos denunciados vy las bases de dem-
ostracién, Estos andlisis también deberan quedar por
escrito en un expediente en el cual deberd conservarse
toda la informacion sobre el caso.

. Denuncia no tramitada por el ODE

Si el asunto denunciado no se refiere a un tema del cam-
po de la ética aplicada en la institucién, debe valorarse a
quien corresponderia dentro de la entidad, atender
el caso y remitirlo por escrito a la autoridad de di-
cha dependencia. El denunciante, cuando su identidad es

e. Desestimacion de la denuncia

Si las bases son débiles y no permiten identifical

asunto relacionado con el CEP-INAVI o son eminent
conjeturales, u otra circunstancia razonable que

que la denuncia es temeraria y no se basa en hechos ¢
evidencias comprobables, el ODE procede a documentar
este analisis y cuando exista un denunciante identificado
que hizo la denuncia por escrito, le comunicard
formalmente que con tales informaciones no se puede
proceder, y si no puede o no dispone de informacién
competente, procedera a archivar el caso.

' Informe sobre los tramites

Todos los casos de denuncia, desestimados o no, deberan
asentarse en forma sumaria en el informe trimestral y
anual previsto en este Reglamento. Igualmente, todo
caso desestimado debera ser informado a la CE en la
reunion ordinaria correspondiente al trimestre en el cual
se celebre la misma.

= ARTICULO 33
NOTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Cuando se concluya que existe mérito para iniciar una
investigacién, debe informarse a las pfartes involuc'ra_das
siempre que no entorpezca la investigacion. En es_te ult!mo
caso, es admisible que la notificacion no se haga de inmediato
o al momento de iniciar la investigacion o en alguna parte del

proceso.

cpnocida, deberd recibir a esta altura informacién de ha-
cia donde fue remitido su caso.

B

Iniciacion de la investigacién

Si el asunto es inicialmente una denuncia relacionada con
incumplimiento del CEI-INAVI o intento de incumplimiento
0 equivalente, que se puede clasificar en alguna de las
conductas tipificadas en el CEI-INAVI, deberd planificarse
y ejecutarse la investigacion correspondiente.

a. La investigacion

El ODE adelantard la investigacion asegurandose de
mantener la confidencialidad debida, apoyandose en
expertos, cuando lo amerite el caso, debiendo obtener
evidencia suficiente y competente, practicando las prugbas
que sean necesarias, obteniendo declaraciones de testigos,
cuando aplique, y documentando cuidadosamente el

proceso y los resultados. :




f. Decisién de la Maxima Autoridad Ejecul

b. Conocimiento del servidor piiblico investigado. del INAVI o dependencia delegada.

(g

d.

e.

Como se indico, se debe notificar al servidor publico o
los servidores publicos involucrados sobre la denuncia
Y su relacionamiento con esta. Segln cada caso, el ODE
debe decidir si solicita a Recursos Humanos que las
personas sean temporalmente separadas de sus cargos,
hasta tanto concluya la investigacion.

En todo caso, deberd procederse segln las normas y
Reglamentos vigentes en esta materia para los servidores
publicos.

Derecho a respuesta

Se debe obtener una version libre y aclaraciones
suficientes sobre los hechos denunciados del servidor
publico que estd siendo investigado. Una vez que se
le solicite formalmente, el servidor publico dispondra
de cinco (5) dias laborables para enviar una respuesta
sobre lo solicitado. Su silencio serd una circunstancia a
considerar dentro de la investigacion.

Recomendacion a la Comision de Etica (CE)

Basado en los resultados de la investigacién, el ODE
formalizara una recomendacién a la CE para aplicar
medidas correctivas o sanciones de conformidad
con lo previsto en este Reglamento y otras normas
aplicables en el INAVI.

Recomendacion a la Maxima Autoridad Ejecutiva
u otras dependencias por su delegacién.

La CE evaluara la pertinencia de los datos que forman
parte del expediente y la consistencia vy competencia de
la investigacion con la recomendacion recibida. Una vez
terminado este proceso, que puede incluir aclaraciones
y ajustes, la CE emitira recomendacién a la MAE o a
otras dependencias por su delegacién para que apliguen
las medidas o sanciones resultantes,

Una vez que la MAE reciba la recomendacion formal
CE, dispondra de un maximo de 30 dias laborables
formalizar o rechazar la decision de la medida correctiva
o sancion. Cualquier decision deber_a dejarse por escrito,
conservarse en el archivo del exp_edlente yen los casos eln
que haya lugar a medidas o sanciones, dE‘]anSE cogia_de a
decisién en el expediente individual del servidor publico.

Derecho de apelacion.

Una vez que se le comurliql_Je el resultadc_) dedlq
investigacién, el servidor publico afectado dlsp?an :a
de cinco (5) dias laborables para apelar ante la MAE la
sancién o cualquier disposicion sobrg el caso. Despues
de recibirse una apelacion, la MAE dlsponqra de qumcle
(15) dias laborables para conﬁr_n;ar, red_uc1r o retirar la
sancion o medida. Con esta accion termina el proceso y
después de vencerse este plazo, Ialgutondad competente
procedera a hacer efectiva la sancion.

¥ ARTICULO 34
VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

Este Reglamento entra en vigencia a partir del 1 de enero de 2013.




" ANEXO NO.1

MODELO DE DECLARACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO DE AUXILIOS Y VIVIENDAS, INAVI

Sefior
Oficial de Etica, del INAVI
Ciudad

De conformidad con las politicas previstas en el Cédigo de Etica
Institucional del Instituto de Auxilios y Viviendas, INAVI, me
permito confirmar lo siguiente:

He recibido un ejemplar del Cédigo Etica Institucional Y su
Reglamento de aplicacidn.

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

Cumplo con los requerimientos sobre comportamiento ético
y otros asuntos aplicables a mi desempefio en las funciones
gue me han sido asignadas de conformidad con mi contrato
de trabajo o documento equivalente que me vincula con el
instituto de Auxilios y Viviendas.

Me comprometo a cumplir el Cédigo de Etica Institucional y a
vigilar, en cuanto esté a mi alcance, porque las personas que se
relacionan con mi trabajo cumplan con el mismo.




